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         Приложение  к Положению 

                                                                                                        Об  обработке персональных

                                                                                        данных работников администрации Соцгородского сельского поселения, а       

                                                                                                        также граждан, обратившихся 

                                                                                           в администрацию Соцгородского сельского поселения 
Согласие
	    Я,
	  

	
	

	проживающий (ая) по адресу:
	

	

	
	

	Паспорт  серия         
	
	№
	
	,   дата
	

	Кем:
	

	


в   соответствии   со   статьей   9   Федерального   закона  от   27.07.2006  №  152 «О персональных данных», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ                       «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом                  от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» в связи с вступлением в трудовые отношения  или  в связи с обращением в администрацию Соцгородского сельского поселения, выражаю своё согласие на обработку администрацией Соцгородского сельского поселения своих персональных данных: 

Дата ________________




Подпись_____________

Приложение 2 к распоряжению администрации Соцгородского сельского поселения     

     от 13. 12. 2016 года № 46

Перечень

специалистов  администрации Соцгородского 
сельского поселения, уполномоченных на обработку персональных данных 

	№ 
п/п
	Наименование  должности
	Примечание 

	Глава Соцгородского сельского поселения

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


	Специалисты администрации Соцгородского сельского поселения 


	1.
	Ведущий специалист экономики и финансов
	Все виды персональных данных, обрабатываемые в администрации Соцгородского сельского поселения 

	2.
	Ведущий специалист по кадровой работе
	Все виды персональных данных, обрабатываемые в администрации Соцгородского сельского поселения 

	3.
	Ведущий специалист по общим вопросам
	Все виды персональных данных, обрабатываемые в администрации Соцгородского сельского поселения 






Приложение 3 к распоряжению
 
администрации Соцгородского
 сельского поселения     

          от 13. 12. 2016 года № 46

Перечень  

обрабатываемых персональных данных 

	1
	Фамилия, имя, отчество

	2
	Информация о смене фамилии, имени, отчества и причинах

	3
	Пол

	4
	Число, месяц, год рождения

	5
	Место рождения

	6
	Гражданство, национальность

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

	8
	Заграничный  паспорт

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

	10
	Номера телефонов (домашний, мобильный)

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

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

	13
	Отношение  к воинской  обязанности

	14
	Воинское звание,  род войск (при наличии)

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

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

	17
	Трудовая книжка

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


	19
	Аттестация, квалификационный экзамен

	20
	Наличие дисциплинарных взысканий

	21
	Анкета

	22
	Автобиография

	23
	Рекомендации, характеристики

	24
	Индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН)

	25
	Номер страхового пенсионного свидетельства (СНИЛС)

	26
	Номер страхового  медицинского полиса (ОМС)

	27
	Заработная плата, включая все выплаты

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

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

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

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

	32
	Личное дело работника

	33
	Фотография работника

	34
	Иные сведения по необходимости


Приложение 4 к распоряжению администрации Соцгородского сельского поселения     

          от 13. 12. 2016 года № 46

Перечень 

документов, содержащих персональные данные

	1
	Комплекты документов, необходимых для оформления трудовых отношений

	2
	Комплекты документов, необходимых для оформления  при обращении граждан

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

	4
	Подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам

	5
	Личные дела и трудовые книжки

	6
	Дела, содержащие  основания к приказу по личному составу

	7
	Дела, содержащие материалы аттестации, квалификационного экзамена работников

	8
	Дела, содержащие материалы служебных  и иных проверок

	9
	Справочно-информационный банк данных по персоналу 

(картотеки, журналы и  др.)

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

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

	12

	Дела, содержащие  материалы к наградным документам граждан

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

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

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

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

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

	18
	Дела, содержащие документы для выдачи согласия на изменение имени, фамилии несовершеннолетнему

	19
	Пакет документов, необходимых для организации оздоровительного отдыха детей Соцгородского сельского поселения 

	20
	Дела, содержащие документы для выдачи субсидий, иных мер социальной поддержки

	21
	Дела, содержащие персональные данные при оказании муниципальных услуг и осуществлении муниципальных функций, установленных муниципальными правовыми актами Соцгородского сельского поселения 


Приложение 5 к распоряжению администрации Соцгородского сельского поселения     

          от 13. 12. 2016 года № 46

Обязательство

о неразглашении персональных данных

	    Я,
	  

	
	

	проживающий (ая) по адресу:
	

	

	
	

	Паспорт  серия         
	
	№
	
	,   дата
	

	Кем:
	

	


понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников  администрации Соцгородского сельского поселения (гражданина, обратившегося в администрацию Соцгородского сельского поселения)  во время исполнения своих должностных обязанностей.


Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести  ущерб работникам администрации Соцгородского сельского поселения (гражданину, обратившемуся в администрацию Соцгородского сельского поселения)  как прямой, так  и косвенный.


В связи с этим даю обязательство при работе с персональными данными   работников (гражданина) соблюдать законодательство Российской Федерации  о персональных данных  и  все  требования Положения  об обработке персональных данных работников администрации Соцгородского сельского поселения, граждан, обратившихся в администрацию Соцгородского сельского поселения.


Я предупрежден (а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных работника, или их утраты я несу  ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
С распоряжением администрации Соцгородского сельского поселения от 00.00.0000г. № 00 «Об утверждении Положения об  обработке персональных данных работников администрации Соцгородского сельского поселения, а также граждан, обратившихся в администрацию Соцгородского сельского поселения» ознакомлен (а).
Дата __________________




       подпись______________

 Приложение 6 к распоряжению администрации Соцгородского сельского поселения     

          от 13. 12. 2016 года № 46

Состав

 комиссии по осуществлению внутреннего контроля соответствия 

обработки  персональных данных требованиям к  их защите

	Распутина Лариса Леонидовна

	-


	глава Соцгородского сельского поселения, председатель комиссии

	Герасимова Елена

Николаевна
	-
	Ведущий специалист экономики и финансов, заместитель председателя комиссии администрации Соцгородского сельского поселения 



	Члены комиссии:


	
	

	Золина Галина Валентиновна

	-


	Ведущий специалист по общим вопросам администрации Соцгородского сельского поселения секретарь комиссии


	Рязапова Жанна Евгеньевна
	-


	Ведущий специалист по кадровой работе

администрации Соцгородского сельского поселения



	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


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

обработки  персональных данных требованиям к  их защите

1. Общие положения


1.1. Настоящее Порядок деятельности, функции и полномочия комиссии по осуществлению внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к их защите (далее - положение) регулирует порядок деятельности комиссии по рассмотрению вопросов  осуществления внутреннего контроля по обработке персональных данных в администрации Соцгородского сельского поселения.
1.2. Целью деятельности комиссии является всестороннее и объективное рассмотрение вопросов, связанных с  обработкой  персональных данных, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, представление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных в соответствии с правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к  их защите согласно приложению 7 к настоящему распоряжению.

2. Порядок формирования комиссии

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

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

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

2.3. Заседание комиссии правомочно, если на нём присутствуют не менее              половины всего состава. В случае необходимости на заседание комиссии могут  присутствовать, специалисты администрации Соцгородского сельского поселения, которые не входят в состав комиссии по осуществлению внутреннего контроля соответствия обработки  персональных данных требованиям к  их защите.

3. Порядок деятельности комиссии

3.1. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости. 

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

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

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

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

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

г) подготавливает материалы, необходимые для принятия решения.

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

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

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

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

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

Приложение 7 к распоряжению администрации Соцгородского сельского поселения     

          от 13. 12. 2016 года № 46

Правила

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки

персональных данных требованиям к  их защите

1.1. Лица, ответственные за организацию обработки персональных данных, в частности, обязаны:

а) осуществлять внутренний контроль по соблюдению законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

б) доводить до сведения работников положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, внутренних локальных и  нормативных актов, принятых в администрации Соцгородского сельского поселения по вопросам обработки и защите персональных данных;

в) организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей, и осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов;
г) не реже одного раза в год проводить проверку состава и структуры  информационных систем персональных данных (ИСПДн), состава угроз безопасности персональных данных в информационных системах и класса информационных систем персональных данных, при необходимости вносить предложения по доработке или модернизации системы защиты персональных данных.

1.2. Настоящие  правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к их защите (далее - Правила) определяют порядок осуществления внутреннего контроля и действуют постоянно.

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

1.3.1. Соответствие полномочий пользователя матрице доступа.

1.3.2. Соблюдение пользователями информационных систем персональных данных парольной политики.

1.3.3. Соблюдение пользователями информационных систем персональных данных антивирусной политики.

1.3.4. Соблюдение пользователями информационных систем персональных данных правил работы со съемными носителями персональных данных.

1.3.5. Соблюдение ответственными за криптографические средства защиты информации правил работы с ними.

1.3.6. Соблюдение порядка доступа в помещения администрации Соцгородского сельского поселения, где расположены элементы информационных систем персональных  данных.

1.3.7. Соблюдение порядка резервирования баз данных и хранения резервных копий.

1.3.8. Соблюдение порядка работы со средствами защиты информации.

1.3.9. Знание пользователей информационных систем персональных данных о своих  действиях во внештатных ситуациях.

1.4. Тематика  проверки обработки персональных данных без использования средств автоматизации:

1.4.1. Хранение бумажных носителей с персональными данными.

1.4.2. Доступ к бумажным носителям с персональными данными.

1.4.3. Доступ в помещения, где обрабатываются и хранятся бумажные носители с персональными данными.

1.5. Проверки осуществляются лицами, ответственными за организацию обработки персональных данных либо комиссией, образуемой  работодателем.

1.6. Проверки осуществляются непосредственно на месте обработки персональных данных путём опроса либо, при необходимости путем осмотра рабочих мест сотрудников, участвующих в процессе обработки персональных данных.

1.7. На каждую проверку составляется протокол проведения внутренней проверки в произвольной форме.

1.8. При выявлении в ходе проверки нарушений в протоколе делается запись о мероприятиях по устранению нарушений и сроках исполнения.

1.9. Протоколы хранятся  у секретаря  комиссии.

1.10. Информация о результатах проверки и мерах, необходимых для устранения нарушений доводится до работодателя.

1.11. Работодатель совместно с лицами, ответственными за организацию работы по обработке персональных данных, принимает все меры для устранения выявленных нарушений.

