
ЯГОДНИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
686232, поселок Ягодное, Ягоднинский район, Магаданская область, улица Спортивная, дом 6, тел.23529, 22858, факс 22042, E-mail: yаlalova@online.magadan.su

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «23»  июля    2014 г.                                                                                               № 397

«Об утверждении Правил об обработке 
и защите персональных данных муниципальных 
служащих(руководителей учреждений) 
и работников администрации 
МО «Ягоднинский муниципальный
район Магаданской области»

[bookmark: sub_1]В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 02.03.2007№ 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» и Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012  № 1119 «Об утверждении требований кзащите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении Перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренными Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» администрация МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Правила обработки персональных данных муниципальных служащих(руководителей учреждений)и работников администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»согласно приложению№1.
2.Утвердить Правила рассмотрения запросов субъектов персональных   данных или их представителей на доступ к его персональным данным в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» согласно приложению №2.
	3.УтвердитьПравила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» согласно приложению №3.
4.УтвердитьПравила работы с обезличенными персональными данными администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» согласно приложению №4.
5. УтвердитьПереченьинформационных  систем  персональных данных в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» и в структурных подразделениях администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»согласно приложению №5.
6.Утвердить Переченьперсональных данных, обрабатываемых вадминистрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» в связи с реализацией служебных или трудовых отношений и оказанием государственных или муниципальных услуг согласно приложению №6.
7. Утвердить Переченьдолжностей муниципальных служащих или работников ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области», а так же переченьдолжностей муниципальных служащихи работников администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области», замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным даннымсогласно приложению №7.
8.Утвердить Порядокдоступа работников администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» в помещения, в которых ведется обработка персональных данных согласно приложению №8.
9.Утвердить Должностной регламент ответственного за организацию                                    обработки персональных данныхв администрации и структурных 
подразделениях администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» согласно приложению №9.
10.Утвердить форму Обязательства работника администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» о прекращении обработки персональных данных лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним контрактасогласно приложению №10.
11.Утвердить форму Согласия на обработку персональных данных в администрации и структурных подразделенийадминистрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» согласно приложению №11.
12.Утвердит форму Обязательства о неразглашении информации, содержащей персональные данныесогласно приложению №12.
[bookmark: _GoBack]13. Утвердит форму Согласия на обработку персональных данных с целью реализации права на труд, права избирать и быть избранным в органы местного самоуправления, права на пенсионное обеспечение и медицинское страхование работниковсогласно приложению №13.
[bookmark: sub_2]14. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Северная правда» и размещению на официальном сайте администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» http://yagodnoeadm.ru.
15. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области».
[bookmark: sub_10000]16. Муниципальным служащим(руководителям учреждений) и работникам администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области», допущенным к обработке персональных данных, обеспечить их обработку и защиту в соответствии с Положением.
            17. МКУ «Управление культуры» администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области, МКУ «Управление образования» администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области», МКУ «Комитет по физической культуре и спорту и туризму» администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» разработать для своих подведомственных учреждений правила об обработке и защите персональных данных в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 21.03.2012 года № 211.



Гава района                                                                               Ф.И. Тренкеншу




















Приложение №1
к постановлению администрации
МО «Ягоднинский муниципальный
                                                                                        район Магаданской области»
от «23» июля  2014     № 397


Правила
об обработкеи защите персональных данных муниципальных служащих
(руководителейучреждений) и работников администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»

[bookmark: sub_100]1. Общие положения
[bookmark: sub_101]1.1. Настоящие Правила об обработке и защите персональных данных муниципальныхслужащих(руководителей учреждений) и работников администрации МО «Ягоднинский	 муниципальный район Магаданской области» (далее - Правила) разработаны в целях определения порядка получения, обработки, использования, хранения, передачии гарантии конфиденциальности персональных данныхмуниципальных служащих (руководителей учреждений) и работников администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области».
[bookmark: sub_102]1.2. Правовую основу порядка обработки персональных данных муниципальных служащих (руководителей учреждений) и работниковадминистрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» составляют Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральный законот 02.03.2007№25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской федерации»,Трудовой кодексРоссийской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211,от 01.11.2012 № 1119, иные нормативно-правовые акты Российской Федерации и Камчатского края.
[bookmark: sub_103]1.3. В настоящих Правилах в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» используются следующие основные понятия:
- персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя отчество, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, расходы, другая информация личного характера;
- оператор -  муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющее цели и содержание обработки персональных данных;
- обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;
- обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе ПД (далее - ИС ПД) либо извлеченных из такой системы, считается осуществленной без использования средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с ПД, как использование, уточнение, распространение, уничтожение ПД в отношении каждого из субъектов ПД, осуществляются при непосредственном участии человека. Обработка ПД не может быть признана осуществляемой с использованием средств автоматизации только на том основании, что ПД содержатся в информационной системе ПД, либо были извлечены из нее;
- распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или представление доступа к персональным данным каким-либо иным способом;
- использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц, либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц;
- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи;
- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;
- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;
- информационная система персональных данных - информационная система, представляющая собой совокупность содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств;
- конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространение без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания;
- трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных оператором через Государственную границу Российской Федерации органу власти иностранного государства, физическому или юридическому лицу иностранного государства;
- общедоступные персональные данные - персональные данные, к которым предоставлен доступ неограниченного круга лиц с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.
[bookmark: sub_104]1.4. Глава МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» (далее - глава):
а) обеспечивает организационные и технические меры по обеспечению безопасности персональных данных муниципальных служащих (руководителей учреждений) и работников от неправомерного их использования, утраты, а также от иных неправомерных действий;
б) определяет муниципальных служащих или работников, уполномоченных на обработку персональных данных муниципальных служащих и работников (далее - операторы), и обеспечивающих обработку персональных данных в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, а также несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.
[bookmark: sub_105]1.5. При обработке операторами персональных данных муниципальных служащих (руководителей учреждений) и работников обеспечивается конфиденциальность персональных данных, за исключением сведений, которые в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, могут быть распространены в средствах массовой информации.

[bookmark: sub_200]2. Сбор, обработка и защита персональных данных муниципальных 
служащих (руководителей учреждений) и работников

[bookmark: sub_201]2.1. В администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» и ее структурных подразделениях  (далее –Администрация) обрабатываются только персональные данные, полученные непосредственно от субъектов персональных данных с их письменного согласия (в соответствии с ПриложениемкнастоящимПравилам). Обработка биометрических персональных данных муниципальных служащих (руководителей учреждений) и работников в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» не осуществляется.
[bookmark: sub_202]2.2. Сбор персональных данных муниципальных служащих(руководителей учреждений)  и работников осуществляется на основании документальных сведений, представленных гражданами, претендующими  на замещение вакантной должности муниципальной службы администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области», либо включение в кадровый резерв администрации Ягоднинского района, а также представленных гражданами в процессе трудовых отношений в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе и труде.
[bookmark: sub_203]2.3. Обработка персональных данных муниципальных служащих(руководителей учреждений) и работников, являющихся субъектами персональных данных, осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия муниципальных служащим в прохождении службы (выполнении работы), обучении и должностном росте, при формировании кадрового резерва, учете результатов исполнения муниципальными служащими администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» должностных обязанностей, обеспечении личной безопасности муниципальных служащих,  и членов их семей, обеспечения работников установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, а также сохранности принадлежащего им имущества и сохранности имущества администрации Ягоднинского района.
[bookmark: sub_204]2.4. Накопление, систематизация, учет, архивное хранение персональных данных муниципальных служащих (руководителей учреждений) и работников администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» осуществляется оператором посредством формирования, ведения и хранения в течение установленного срока:
[bookmark: sub_241]1) личных дел муниципальных служащих, иных материалов, содержащих их персональные данные, личных карточек в соответствии с унифицированной формой № Т-2 ГС (МС), утвержденной постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1, а также посредством хранения личных дел лиц, с которыми прекращены служебные отношения, с дальнейшей передачей их в архив в порядке, определенном Положением о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации от 30.05.2005 № 609;
[bookmark: sub_242]2) личных дел, личных карточек работников администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» и руководителей учреждений в соответствии с унифицированной формой № Т-2, утвержденной постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1, иных материалов, содержащих их персональные данные, а также хранение личных карточек лиц, с которыми прекращены трудовые отношения, с дальнейшей их передачей в установленном порядке в архив, осуществляются в соответствии с указаниями по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденнымипостановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1.
[bookmark: sub_205]2.5. Операторы осуществляют обработку персональных данных:
[bookmark: sub_251]1) при формировании и ведении реестра муниципальных служащих администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» в соответствии с правовым актом администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
[bookmark: sub_252]2) при формировании и использовании кадрового резерва администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» в соответствии с законом Магаданской области;
3) при заключении трудового договора;
4) при ведении личных дел и личных карточек;
5) при начислении заработной платы и других выплат.
[bookmark: sub_206]2.6. В целях информационного обеспечения деятельности администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» оператором могут создаваться общедоступные источники персональных данных (справочники, списки и т.п.), в которых с письменного согласия субъекта персональных данных включаются его фамилия, имя, отчество, сведения о замещаемой им должности, классном чине, иные персональные данные, предоставленные субъектом персональных данных администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области».
[bookmark: sub_207]2.7. Формирование, ведение, хранение и передача персональных данных муниципальных служащих (руководителей учреждений) и работников администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области», содержащихся в информационных системах администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области», осуществляется при помощи средств локальной вычислительной сети администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» и с учетом особенностей, предусмотренных Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».
[bookmark: sub_208]2.8. Обработка операторами персональных данных муниципальных служащих (руководителей учреждений) и работников осуществляется с соблюдением общих требований по их защите:
[bookmark: sub_281]1) персональные данные предоставляются лично муниципальными служащими (руководителями учреждений) и работниками. В случае возникновения необходимости получения персональных данных муниципальных служащих (руководителей учреждений)и работников  у третей стороны они извещаются об этом заблаговременно для получения их письменного согласия и уведомления о целях, предполагаемых источниках и способах получения принадлежащих им персональных данных;
[bookmark: sub_282]2) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципальных служащих (руководителей учреждений)и работников  персональные данные об их политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных, в том числе в профессиональных союзах;
[bookmark: sub_283]3) при принятии решений, затрагивающих интересы гражданских служащих (руководителей учреждений), запрещается основываться на их персональных данных, полученных исключительно с использованием электронных носителей;
[bookmark: sub_284]4) обеспечение конфиденциальности персональных данных муниципальных служащих (руководителей учреждений)и работников, за исключением общедоступных персональных данных, а также случаев обезличивания персональных данных;
[bookmark: sub_285]5) в случае выявления недостоверных персональных данных муниципальных служащих (руководителей учреждений) и работников  или неправомерных действий с ними оператора, при обращении или по запросу муниципальных служащих (руководителей учреждений) и работников или их законного представителя, либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, оператором осуществляется блокирование персональных данных, относящихся к соответствующему муниципальному служащему (руководителю учреждения)и работнику, с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки;
[bookmark: sub_286]6) в случае подтверждения факта недостоверности персональных данных муниципальных служащих (руководителей учреждений)и работников оператором на основании документов, представленных муниципальными служащими (руководителями учреждений) и работниками или их законными представителями, либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, уточняются персональные данные и снимается их блокирование;
[bookmark: sub_287]7) в случае выявления неправомерных действий с персональными данными, оператором в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня выявления, устраняются допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений оператором в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня выявления неправомерных действий с персональными данными, производится уничтожение указанных персональных данных. Об устранении допущенных нарушений или уничтожении персональных данных оператор уведомляет муниципальных служащих (руководителей учреждений) и работников или их законных представителей, а в случае, если обращение или запрос были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также и указанный орган;
[bookmark: sub_288]8) защита персональных данных муниципальных служащих (руководителей учреждений) и работников от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

[bookmark: sub_300]3. Передача и хранение персональных данных
[bookmark: sub_301]3.1. Передача персональных данных муниципальных служащих (руководителей учреждений)и работников администрации:
[bookmark: sub_311]1) третьей стороне не допускается без их письменного согласия, за исключением случаев, установленных федеральными законами;
[bookmark: sub_312]2) их законным представителям осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, и ограничивается только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.
[bookmark: sub_302]3.2. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить муниципальных служащих (руководителей учреждений) и работников администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» не дальше, чем требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.
[bookmark: sub_303]3.3. Использование и хранение биометрических персональных данных муниципальных служащих (руководителей учреждений)и работников в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» не используется.
[bookmark: sub_304]3.4. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах, муниципальным служащим (руководителям учреждений) и работникам предоставляется право:
[bookmark: sub_341]1) получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);
[bookmark: sub_342]2) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_343]3) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением законодательства Российской Федерации. Муниципальные служащие (руководители учреждений)и работники при отказе оператора исключить или исправить их персональные данные могут заявить в письменной форме главе администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» о своем несогласии. Персональные данные оценочного характера муниципальные служащие (руководители учреждений) и работники могут дополнить заявлением, выражающим их личное мнение;
[bookmark: sub_344]4) требовать от руководителя  уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные их персональные данные, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;
[bookmark: sub_345]5) обжаловать действия или бездействие оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке, если муниципальные служащие (руководители учреждений) и работники полагают, что оператор осуществляет обработку их персональных данных с нарушением требований законодательства Российской Федерации, или иным образом нарушает их права и свободы.

[bookmark: sub_400]4. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку персональных данных
[bookmark: sub_401]4.1. Муниципальные служащие, виновные в нарушении порядка обращения с персональными данными, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_402][bookmark: sub_1000]4.2. Глава МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» за нарушение порядка обращения с персональными данными несет административную ответственность согласно ст. 5.27 и ст. 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а также возмещает муниципальным служащим (руководителям учреждений)и работникам  ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, содержащей их персональные данные.





















Приложение № 2 к постановлению 
администрации МО «Ягоднинский муниципальный
район Магаданской области»
от «23» июля  2014 № 397 
Правиларассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей на доступ к его персональным данным в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»

 1.Рассмотрение запросов субъектов персональных данных или их представителей на доступ к его персональным данным в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»  осуществляются в соответствии с правами субъекта персональных данных, предусмотренных ст. 14 ФЗ «О персональных данных» (далее - ФЗ).
2.Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
1)   подтверждение факта обработки персональных данных оператором;
2)  правовые основания и цели обработки персональных данных;
3)  цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;
4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;
5)обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок предоставления таких данных не предусмотрен федеральным законом;
6) сроки обработки персональных данных, в т.ч. сроки их хранения;
7)порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом;
8) информацию об осуществлении или о предполагаемой трансграничной передаче данных;
9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу.
3.При сборе персональных данных оператор обязан представить субъекту персональных данныхпо его просьбе вышеупомянутую информацию.
4.Если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с федеральным законом, оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные.
5.Если персональные данные получены не от субъекта персональных данных, оператор обязан предоставить субъекту персональных данных следующую информацию:
1)     наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес оператора или его представителя;
2)  цель обработки персональных данных и его правовое основание;
3)  предполагаемые пользователи персональных данных;
4)  права субъекта персональных данных;
5)  источник получения персональных данных.
6.Оператор освобождается от обязанности предоставлять субъекту персональных данных сведения в случаях, если:
1)   субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки его персональных данных соответствующим оператором;
2)   персональные данные получены оператором на основании федерального закона или в связи с исполнением договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;
3)   персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных или получены из общедоступного источника;
4)оператор осуществляет обработку персональных данных для статистических или иных исследовательских целей, если при этом не нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных;
5) предоставление субъекту персональных данных сведений нарушает права и законные интересы третьих лиц.
7.При обращении субъекта персональных данных или его представителя оператор обязан предоставить возможность ознакомления с персональными данными в течение 30 дней с даты получения запроса. 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 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.
8.В случае отказа в предоставлении информации субъекту персональных данных или его представителю, оператор обязан дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 ст.14 Федерального закона «О персональных данных» от 27.ю07.2006 года № 152-ФЗ в срок, не превышающий 30 дней со дня обращения, либо с даты получения запроса.
9.В случае, если сведения, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.
10.Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в части 9 настоящих правил, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме порезультатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в части 7 настоящей статьи, должен содержать обоснование направления повторного запроса.
11.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.Оператор обязан в срок, не превышающий семи рабочих дней, со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем внести в них необходимые изменения.
12.      Если персональные данные, незаконно полученные или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, оператор обязан уничтожить такие персональные данные в срок, не превышающий семи дней.
13.      Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую  информацию в течение тридцати дней с даты получения запроса.













Приложение № 3
 к постановлению администрации
МО «Ягоднинский муниципальный
район Магаданской области»
 от «23» июля 2014 №397 
Правилаосуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»
1. Настоящими Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» (далее – Правила) определяются процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных; основания, порядок, формы и методы проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных.
2. Настоящие Правила разработаны в соответствии Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» и другими нормативными правовыми актами.
3. В настоящих Правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152 ФЗ «О персональных данных».
4. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям организовывается проведение периодических проверок условий обработки персональных данных.
5. Проверки осуществляются ответственными за организацию обработки персональных данных в администрации района либо комиссией, образуемой распоряжением администрации района.
6. Проверки соответствия обработки персональных данных установленныхадминистрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» требованиям проводятся на основании утвержденного плана осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям или на основании поступившего письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки). Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.
7. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:
· порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;
· порядок и условия применения средств защиты информации;
· эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;
· состояние учета машинных носителей персональных данных;
· соблюдение правил доступа к персональным данным;
· наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;
· мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
· осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.
8. Ответственный за организацию обработки персональных данных (комиссия) имеет право:
· запрашивать у сотрудников информацию, необходимую для реализации полномочий;
· требовать от уполномоченных на обработку персональных данных должностных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;
· принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;
· вносить главе администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;
· вносить главе администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.
9. В отношении персональных данных, ставших известными ответственному за организацию обработки персональных данных (комиссии) в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных.
10. Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня принятия решения о её проведении. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, главе администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» докладывает ответственный за организацию обработки персональных данных либо председатель комиссии, в форме письменного  заключения.





























Приложение № 4
  к постановлению администрации
МО «Ягоднинский муниципальный
район Магаданской области»
от «23»июля  2014  №397 

Правилаработы с обезличенными персональными данными администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 1.1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» (далее-администрации района)  разработаны с учетом Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и постановления Правительства РФ от 21.03.2012 № 211«Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных ФЗ  «О  персональных данных» и принятыми в соответствии с нимнормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными  или муниципальными органами».
            1.2. Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличенными данными администрации района.
2. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
2.1. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных»:
2.1.1.     персональные данные — любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
2.1.2.     обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;
2.1.3.     обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.
3. УСЛОВИЯ ОБЕЗЛИЧИВАНИЯ
3.1.Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных администрации района и по достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.
            3.2.Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:
3.2.1.     уменьшение перечня обрабатываемых сведений;
3.2.2.     замена части сведений идентификаторами;
3.2.3.     обобщение - понижение точности некоторых сведений;
3.2.4.     понижение точности некоторых сведений (например, «Место жительства» может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город)
3.2.5.     деление сведений на части и обработка в разных информационных системах;
3.2.6.     другие способы.
3.3.           Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении  этих целей является сокращение перечня персональных данных.
3.4.           Для обезличивания персональных данных годятся любые способы, явно не запрещенные законодательно.
3.4.1.      Перечень должностей муниципальных служащих и работников администрации района, ответственных запроведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, приведен в Приложении к настоящим Правилам.
3.4.2.      Глава администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» принимает решение о необходимости обезличивания персональных данных.
3.4.3.      Специалисты администрации района, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, готовят предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания;
3.4.4.      Специалисты администрации района, обслуживающие базы данных с персональными данными, совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных, осуществляют непосредственное обезличивание выбранным способом.
 4. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ОБЕЗЛИЧЕННЫМИ ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ
        4.1. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению конфиденциальности.
        4.2.  Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием ими без использования средств автоматизации.
      4.3.    При  обработке  обезличенных  персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:
4.3.1.     парольной политики;
4.3.2.     антивирусной политики;
4.3.3.     правил работы со съемными носителями (если они используется);
4.3.4.     правил резервного копирования;
4.3.5.     правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем;
4.4.      При обработке обезличенных персональных данных без использования  средств автоматизации необходимо соблюдение:
4.4.1.     правил хранения бумажных носителей; правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.
























Приложение № 5
к постановлению администрации
МО «Ягоднинский муниципальный
район Магаданской области»
от «23» июля 2014   №397 

Перечень  информационных систем персональных данных, ведение которых осуществляется в администрации и структурных подразделениях администрации «Ягоднинского  муниципального района Магаданской области»
	№
	Наименование информационной системы

	1. КУМИ 

	1.1.
	АКСИОК. Учет и расчеты
(Денежные средства и расчеты, учет материальных ценностей)

	1.2.
	АКСИОК. Сводный учет и отчетность

	1.3.
	АИС «Континент АП»

	1.4.
	КриптоПроCSP

	1.5.
	ППО «Казначейское исполнение доходов и расходов федерального бюджета и кассовое обслуживание территориальных бюджетов v. 101 (Центр-КС)» (модуль «СЭД») АРМ СЭД

	1.6.
	СБИС++ ЭЛЕКТРОННАЯ ОТЧЕТНОСТЬ

	1.7.
	АИС « Барс-Реестр»

	1.8.
	АИС « Барс-Аренда»

	1.10.
	ПРОГРАМНЫЙ КОМПЛЕКС «СВОД – WEB» ПОДСИСТЕМЫ «БЮДЖЕТ-КС»

	1.12.
	Реестр государственных услуг 3.0

	1.13.
	Интернет портал torgi.gov.ru

	1.14.
	Реестр проектов границ земельных участков

	1.15.
	Реестр договоров аренды муниципального имущества

	1.16.
	Реестр договоров купли-продажи муниципального имущества

	
2.Управление делами

	2.1.
	Реестр муниципальных служащих Администрации Ягоднинского муниципального района

	2.2.
	Личные дела муниципальных служащих и работников администрации Ягоднинского муниципального  района

	2.3.
	Документы об аттестации муниципальных служащих Ягоднинского муниципального  района (вместе с протоколами)

	2.4.
	Официальный сайт  Ягоднинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

	2.5.
	Список работников администрации, в том числе муниципальных служащих.

	2.6.
	Телефонный справочник работников администрации Ягоднинского муниципального района и органов местного самоуправления района

	2.7.
	Список глав муниципальных образований Ягоднинского муниципального района 

	2.8.
	Интернет портал ССТУ.РФ 

	2.11.
	VipNetмонитор 

	2.12.
	Реестр трудовых договоров и дополнительных соглашений, заключаемых Администрацией Ягоднинского муниципального района с работниками

	2.14.
	Реестр получателей пенсии за выслугу лет (вместе с документами, подтверждающими право на получение пенсии)

	
3. комитет по учету и отчетности

	3.1.
	АИС «Континент АП»

	3.2.
	КриптоПроCSP

	3.3.
	ППО «Казначейское исполнение доходов и расходов федерального бюджета и кассовое обслуживание территориальных бюджетов v. 101 (Центр-КС)» (модуль «СЭД») АРМ СЭД

	3.4.
	СБИС++ ЭЛЕКТРОННАЯ ОТЧЕТНОСТЬ

	3.5.
	ПРОГРАМНЫЙ КОМПЛЕКС «СВОД – WEB»

	3.6.
	БУХГАЛТЕРСКИЙ КОМПЛЕКС СЛВ БУХГАЛТЕРИЯ

	3.7.
	БУХГАЛТЕРСКИЙ КОМПЛЕКС СЛВ ЗАРПЛАТА

	3.8.
	ПРОГРАММА ПОДГОТОВКИ ДАННЫХ ПЕРСОНИФИЦИРОВАННОГО УЧЕТА ДЛЯ ПФР  ДОКУМЕНТЫ ПУ5

	3.9.
	ПРОГРАММА 2НДФЛ

	3.10.
	ПРОГРАММА 3НДФЛ

	
4. отдел гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям 

	4.1.
	Телефонный справочник работников администрации Ягоднинского муниципального района и органов местного самоуправления района

	4.2.
	Список глав муниципальных образований Ягоднинского муниципального района 

	4.3.
	Официальный сайт  Ягоднинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

	4.4.
	Списки оповещения

	5. Комиссия по делам несовершеннолетних 

	5.1.
	АИС ИНСОФТ «Муниципальный регистр населения»

	5.2.
	Банк данных семей и несовершеннолетних Ягоднинского муниципального района, находящихся в социально-опасном положении

	 5.3.
	Официальный сайт  Ягоднинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"





	6. Комитет Экономики 

	6.1.
	Банк данных по регистрации и учету граждан, имеющих право на получение жилищной субсидии.

	6.2.
	Банк данных по муниципальным закупкам

	 6..3.
	КриптоПроCSP

	 6..3.
	Реестр государственных услуг 3.0

	6.4.
	Официальный сайт  Ягоднинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

	6.5.
	Интернет портал torgi.gov.ru

	6.6.
	Программа расчета выслуги лет

	
7. Комитет по правовым вопросам 

	7.1.
	Банк данных по обеспечению деятельности административной комиссии комитета по правовым вопросам 



	8. Архивный отдел 

	8.1.
	Банк данных по обращению граждан 

	8.2.
	VipNet монитор 

	8.3.
	VipNet«Деловая почта »

	8.4.
	Программа «Архивный Фонд 5.0.»



	9. отдел ЗАГС 

	9.1.
	Банк данных по обращению граждан 

	9.2.
	Программа «Находка –ЗАГС 4.0.148.4 »



	10. Общий отдел 

	10.1.
	Интернет портал ССТУ.РФ

	10.2.
	VipNet монитор 

	10.3.
	Официальный сайт  Ягоднинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» раздел электронная приемная

	10.4.
	Банк данных по обращению граждан

	10.5.
	Телефонный справочник работников администрации Ягоднинского муниципального района и органов местного самоуправления района
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Перечень                                                                                                                 персональных данных, обрабатываемых в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» в связи с реализацией служебных или трудовых отношений и оказанием государственных или муниципальных услуг
1.Персональные данные сотрудников, обрабатываемых в администрациирайона
1.Анкетные и биографические данные сотрудника, включая адрес места жительства и проживания, телефонный номер;
2. Паспортные данные или данные иного документа удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ);
3. Сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки;
4. Сведения о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, повышении квалификации и переподготовке;
5. Сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учёбы членов семьи;
6. Сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, установленных законом);
7. Сведения об отношении к воинской обязанности;
8.Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, в том числе супруги (супруга) и несовершеннолетних детей муниципальных служащих, чьи должности включены в перечень должностей муниципальной службы, при замещении которых предоставляются такие сведения;
9.Сведения об идентификационном номере налогоплательщика;
10.Сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
11.Сведения о социальных льготах и о социальном статусе;
12.Сведения о медицинском страховании;
13.Сведения о прохождении аттестации и сдаче квалификационных экзаменов;
14.Сведения о награждении и поощрении;
15.Сведения о предоставлении отпуска; 
16.Сведения о наличии иждивенцев, сведения о месте учёбы членов семьи;
17.Сведения о заработной плате сотрудников по предыдущему месту работы;
18.Сведения, содержащиеся в справках формы 4-ИН сотрудников по предыдущему месту работы;
19. Сведения о квалификации и стаже работы сотрудников;
20. Сведения о начисленной и выплаченной заработной плате сотрудников:
21. Сведения об установленных размерах ежемесячного денежного поощрения сотрудников и надбавки за особые условия муниципальной службы муниципальных служащих. 
2.Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации района с целью осуществления возложенных на администрацию МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» федеральным законодательством, законодательством Магаданской области и Уставом МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»функций, полномочий и обязанностей по решению вопросов местного значения 
1. Анкетные и персональные данные, включая адрес места жительства и проживания;
2. Паспортные данные или данные иного документа удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ);
3. Сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки;
4. Сведения о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, повышении квалификации и переподготовке;
5. Сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учебы членов семьи;
6. Сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, установленных законом);
7.Сведения об отношении к воинской обязанности;
8.Сведения о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера, в том числе членов семьи;
9.Сведения об идентификационном номере налогоплательщика;
10.Сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
11.Сведения о социальных льготах и о социальном статусе;
12.Сведения о расчетном или ином счете в кредитной организации;
13.Сведения о привлечении к административной и уголовной ответственности;
14. Сведения о наличии иждивенцев.

Приложение № 7
к постановлению администрации
МО «Ягоднинский муниципальный
район Магаданской области»
от «23»июля 2014 №397 

Перечень
должностей муниципальных служащих или работников ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области», а так же переченьдолжностей муниципальных служащих и работников администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области», замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным


1. Глава администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
2. Управляющий делами администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
3. Руководитель комитета по учету и отчетностиадминистрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»
4. Заместитель руководителя комитета по учету и отчетностиадминистрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
5. Ведущий специалист комитета по учету и отчетности администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
6. Ведущий специалист комитета по управлению муниципальным имуществом и приватизации администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
7. Специалист 1 категории комитета по управлению муниципальным имуществом и приватизации администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
8. Руководитель комитета по управлению муниципальным имуществом и приватизации администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»; 
9. Ведущий специалист по регистрации и учету граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий комитета экономики администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
10. Начальник отдела по информационному обеспечению администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
11. Начальник территориального отдела администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
12. Начальник общего отдела администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
13. Специалист 1 категории общего отдела  по хозяйственным вопросам администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
14. Руководитель комитета экономики администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
15. Заведующий сектором  по муниципальным закупкам комитета экономики администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
16. Заместитель руководителя комитета экономики администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
17. Ведущий специалист по муниципальным закупкам комитета экономики администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
18. Заместитель главы по социальным вопросам администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
19. Главный специалист, ответственный секретарь КПДНиЗПадминистрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
20. Ведущий специалист, ведущий специалист КПДН и ЗПадминистрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
21. Начальник отдела учета и отчетности комитета по финансам администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
22. Начальник отдела правового и информационного обеспечения комитета по финансам администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
23. Начальник архивного отдела администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
24. Специалист 1 категории архивного отдела администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
25. Начальник финансово-экономического отдела комитета по физической культуре, спорту и туризму администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
26. Главный специалист по спортивно-массовой работе комитета по физической культуре, спорту и туризму администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
27. Заместитель начальника финансово-экономического отдела комитета по физической культуре, спорту и туризму администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
28. Руководитель управления культуры администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
29. Заместитель руководителя управления культуры администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
30. Заместитель руководителя финансово-экономического отдела управления культуры администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
31. Главный специалист управления культуры администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
32. Главный специалист управления культуры администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
33. Ведущий специалист управления культуры администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской»;
34. Начальник отдела ЗАГСа администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
35. Главный специалист отдела ЗАГСа администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
36. Ведущий специалист комитета по правовым вопросам администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
37. Руководитель управления образования администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
38. Заместитель руководителя управления образования администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
39. Консультант по охране прав детства управления образования администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
40. Главный специалист по работе со школами управления образования администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»;
41. Главный  специалист по  кадрам управления образования администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области».
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Порядокдоступа работников администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» в помещения, в которых ведется обработка персональных данных 
1.Настоящий Порядок доступа работников администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» (далее-администрации района) в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее -Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152 ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008№ 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработкиперсональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», ПостановлениемПравительства Российской Федерации от 21 марта 2012№ 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми всоответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами,являющимися государственными или муниципальными органами» и другими нормативными правовыми актами.
2.Персональные данные относятся к конфиденциальной информации. Должностные лица администрации района, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
3.Обеспечение безопасности персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных достигается, в том числе, установлением правил доступа в помещения, где обрабатываются персональные данные в информационной системе персональных данных и без использования средства автоматизации.
4.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.
При хранении материальных носителей персональных данных должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним.
5.В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации, допускаются только муниципальные служащие и работники администрациирайона, уполномоченные на обработку персональных данных правовым актом Администрации.
6.Нахождения лиц в помещениях администрации района, не являющихся уполномоченными лицами на обработку персональных данных, возможно только в сопровождении уполномоченного сотрудника администрации района на время, ограниченное необходимостью решение вопросов, связанных с исполнением муниципальных функций и (или) осуществлением полномочий в рамках договоров, заключенных с администрацией района.
7.Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, проводится лицом ответственным за организацию обработки персональных данных или комиссией, назначенной распоряжением администрации района.
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ                                                                      ответственного за организацию обработки персональных данных 
в администрации и структурных подразделениях администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»
Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области назначается распоряжениемадминистрации Ягоднинского района или приказом руководителя структурного подразделения.
Ответственный за организацию обработки персональных данных в своей деятельности руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Уставом МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области», Правилами обработки персональных данных в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области», нормативными правовыми актами администрацииЯгоднинского района, настоящим должностным регламентом.
Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан:
1. Предоставлять субъекту персональных данных либо его представителю по запросу информацию об обработке его персональных данных.
2. Осуществлять внутренний текущий контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации и Правил обработки персональных данных в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» при обработке персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;
3. Доводить до сведения лиц, допущенных к обработке персональных данных положения федерального законодательства Российской Федерации о персональных данных, нормативных правовых актов администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;
4. Организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов.
5. Получать обязательство о прекращении обработки персональных данных у лиц, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, в случае расторжения с ним договора (контракта).
6. Получать согласия на обработку персональных данных у субъектов персональных данных.
7. Разъяснять субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставления его персональных данных.
Ознакомлен(а):
______________           _______________                 __________________         
    (дата)                                  (подпись)                   (расшифровка подписи)
 Приложение №10
  к постановлению администрации
МО «Ягоднинский муниципальный
район Магаданской области»от «___» ________ 2014 №_____ 

 ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
работника администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» о прекращении обработки персональных данных лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним контракта

Я,_____________________________________________________________________
                                                                      (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________________________
                                                                      (должность)
Обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового контракта (договора), освобождения меня от замещаемой должности и увольнения.
В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006№ 152-ФЗ «О персональных данных» я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей. Ответственность, предусмотренная Федеральным законом от 27 июля 2006г № 152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.
Ознакомлен(а):
 ______________        _____________      ___________________                 
    (дата)                   (подпись)     (расшифровка подписи)






Приложение №11  
  к постановлению администрации
МО «Ягоднинский муниципальный
район Магаданской области»
от «23» июля 2014 №397 

Согласие
на обработку персональных данных в администрации или структурном подразделении администрацииМО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»

Я,___________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
паспорт__________________________________________________________,
(серия, номер, кем и когда выдан)
согласен (согласна) на  автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных оператором, влице______________________________, содержащихся в представленных мною документах, для поступления на муниципальную службу  (оформления на работу)  в ________________________________________________________,  а именно:
о фамилии, имени, отчестве, паспортных данных, регистрации по месту жительства (пребывания), образовании, семейном и социальном положении, воинском звании, информации о моей трудовой деятельности, ИНН, свидетельстве обязательного пенсионного страхования, полиса медицинского страхования, фотографиях, контактной информации, сведениях о своих доходах, расходах, имуществе и об обязательствах имущественного характера, а также сведениях в отношении членов моей семьи и др.
Я согласен (согласна) с тем, что мои персональные данные будут подлежать обработке с соблюдением Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Камчатского края, с целью обеспечения моей личной безопасности и членов моей семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего мне имущества, учета результатов профессиональной служебной деятельности (работы).
Если мои персональные данные можно получить только у третьей стороны, то я должен быть уведомлен об этом заранее с указанием целей, предполагаемых источников и способов получения персональных данных, также должно быть получено на это согласие.
Я проинформирован____________________, что под обработкой моих персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", а также о соблюдении конфиденциальности моих персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации и Магаданской области.
Я проинформирован, о том, что в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в документах моего личного дела, имею право на:
1) возвращение представленных мною документов для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службе в администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» (на включение в кадровый резерв администрации) по моему письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в администрации Ягоднинского района, после чего подлежат возврату или (в случае отсутствия письменного заявления о возврате) уничтожению;
2) получение полной информации о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);
3) осуществление свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей мои персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
4) требование исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением Федерального закона. При отказе оператора исключить или исправить персональные данные, я вправе заявить в письменной форме главе администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» о своем несогласии, обосновав его соответствующим образом;
5) требование от главы Ягоднинского муниципального района уведомления всех лиц, которым ранее были предоставлены в отношении меня неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;
6) обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействий главы Ягоднинского района или уполномоченного им лица при обработке и защите моих персональных данных.
В случае изменения в течение периода моей службы (работы, конкурсного периода) моих личных данных (фамилии, имени, отчества, паспортных данных, регистрации по месту жительства (пребывания), образования, семейного и социального положения, воинского звания, информации о моей профессиональной (трудовой) деятельности, ИНН, свидетельства обязательного пенсионного страхования, полиса медицинского страхования, фотографий, контактной информации и др.) обязуюсь в 5-дневный срок представить соответствующую информацию (подтвержденную документально) оператору администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области».Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока до достижения цели обработки персональных данных или его отзыва в письменной форме.


__________ дата ___________________________ подпись, расшифровка

























Приложение №12
  к постановлению администрации
МО «Ягоднинский муниципальный
район Магаданской области»
от «23» июля  2014 № 397 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении информации, содержащей персональные данные
Я,___________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество лица, допущенного к обработке персональных данных)исполняющий (-ая) должностные обязанности по замещаемой должности
___________________________________________________________________
предупрежден (-а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные данные.
Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:
1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
2. В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию, содержащую персональные данные, сообщать непосредственному руководителю.
3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.
4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.
5. В случае расторжения договора (контракта) и (или) прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные.                                                                                       
Я предупрежден (а) о том, что нарушение данного обязательства является основанием привлечения к дисциплинарной ответственности и (или) иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Ознакомлен: 
«___»_________20__г.       _____________         ___________________ 
(дата)                                        (подпись)        (расшифровка подписи)
 








 

Приложение №13
   к постановлению администрации
МО «Ягоднинский муниципальный
район Магаданской области»
от «23» июля  2014 № 397 


Согласие на обработку персональных данных с целью реализации права на труд, права избирать и быть избранным в органы местного самоуправления, права на пенсионное обеспечение и медицинское страхование работников.
Я,__________________________________________________________________,                                                   (фамилия, имя, отчество)

Зарегистрированный по адресу:_________________________________________, 

паспорт серия ______ номер________ выдан «___» ______________20 ______г.
                                                                                           (дата выдачи)
_________________________________________________________________,
(наименование органа выдавшего документ)

в соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» своей волей и в своем интересе с целью реализации права на труд, права избирать и быть избранным в органы местного самоуправления, права на пенсионное обеспечение и медицинское страхование работниковдаю согласие оператору – администрации МО «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизацииобработку моих персональныхданных включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. А именно:
1) анкетные и биографические данные гражданина, включая адрес места жительства и проживания;
2) паспортные данные или данные иного документа удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ);
3) сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки;
4) сведения о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, повышения квалификации и переподготовки;
5) сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учёбы членов семьи;
6) сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, установленных законом);
7) сведения об отношении к воинской обязанности;
8) сведения о доходах и обязательствах имущественного характера, в том числе членов семьи;
9) сведения об идентификационном номере налогоплательщика;
10) сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
11) сведения о социальных льготах и о социальном статусе.
Если мои персональные данные можно получить только у третьей стороны, то я должен быть уведомлен об этом заранее с указанием целей, предполагаемых источников и способов получения персональных данных, также должно быть получено на это согласие.
Мне разъяснены мои права и обязанности, связанные с обработкой персональных данных, в том числе, моя обязанность проинформировать оператора в случае изменения моих персональных данных; мое право в любое время отозвать свое согласие путем направления соответствующего письменного заявления оператору.
Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока до достижения цели обработки персональных данных или его отзыва в письменной форме.

«___» _________ 20__г. _______________         __________________________
    (дата)                           (подпись)                     (расшифровка подписи)











