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       Администрация ЗАТО пос. Видяево

Мурманской области
 (Администрация ЗАТО Видяево)
РАСПОРЯЖЕНИЕ
    «15» июля 2013 года
№ 132
Об организации работ по обеспечению безопасности персональных данных и утверждении документов, определяющих политику в отношении работы с персональными данными в Администрации ЗАТО Видяево
(в редакции распоряжения Главы администрации ЗАТО Видяево 
от26.02.2015 № 43)


В целях исполнения требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления 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»:
1. Утвердить: 

1.1. правила обработки персональных данных в Администрации ЗАТО Видяево (приложение № 1); 

1.2. правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Администрации ЗАТО Видяево (приложение № 2); 

1.3. правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами, в Администрации ЗАТО Видяево (приложение № 3); 

1.4. правила работы с обезличенными данными в Администрации ЗАТО Видяево (приложение № 4); 

1.5. перечень персональных данных, обрабатываемых в Администрации ЗАТО Видяево в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций (приложение № 5); 

1.6. перечень должностей служащих Администрации ЗАТО Видяево, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных (приложение № 6);
1.7. перечень должностей служащих и работников Администрации ЗАТО Видяево, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (приложение № 7); 

1.8. типовую форму согласия на обработку персональных данных работников Администрации ЗАТО Видяево, иных субъектов персональных данных, а также типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (приложение № 8); 

1.9. типовую форму обязательства работника Администрации ЗАТО Видяево непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (приложение № 9); 

1.10. порядок доступа служащих Администрации ЗАТО Видяево в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (приложение № 10). 

2. Внести в распоряжение Главы администрации ЗАТО Видяево от 13.12.2010 № 366 «Об утверждении Положения о персональных данных муниципального служащего администрации ЗАТО Видяево и ведении его личного дела» следующие изменения: 
2.1. Приложения №№ 1, 2 к Положению о персональных данных муниципального служащего администрации ЗАТО Видяево и ведении его личного дела изложить в редакции приложений 2, к правилам обработки персональных данных в Администрации ЗАТО Видяево, утвержденным настоящим распоряжением;
2.2. Приложение № 3 к Положению о персональных данных муниципального служащего администрации ЗАТО Видяево и ведении его личного дела изложить в редакции типовой формы согласия на обработку персональных данных муниципального служащего,  утвержденного в составе приложения 8 настоящим распоряжением.
3. Внести в распоряжение Главы администрации ЗАТО Видяево от 14.12.2010 № 368 «Об организации работ по обеспечению персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных в администрации ЗАТО Видяево» следующие изменения и дополнения: 
3.1. в пункте 1 слова «главного специалиста – по связи, информационным технологиям и телекоммуникациям», «члена рабочей группы по информационным технологиям и связи при администрации ЗАТО Видяево» заменить словами «заведующего сектором информационных технологий», «специалиста 1 категории - по информационным технологиям» соответственно;
3.2. пункты 6-8, 9.1, 9.2 признать утратившими силу;
4. Руководителям отраслевых (функциональных) органов Администрации ЗАТО Видяево и муниципальным служащим, не входящим в состав отраслевых (функциональных) органов:
4.1. в срок до 01.08.2013 направить ответственному за обеспечение  безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах по форме согласно приложениям к Порядку соблюдения конфиденциальности при работе с персональными данными в информационных системах персональных данных в администрации ЗАТО Видяево, утвержденному распоряжением Главы администрации ЗАТО Видяево от 14.12.2010 № 368:
- списки работников отраслевых (функциональных) органов, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах, необходим для выполнения ими служебных (трудовых) обязанностей; 

- перечни информационных систем персональных данных в Администрации ЗАТО Видяево;
4.2. в течение 10 рабочих дней со дня изменения направлять ответственному за обеспечение  безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах изменения в утвержденные документы, указанные в пункте 4.1 настоящего распоряжения.
5. Ответственному за обеспечение  безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах (Я.М.Молчанов): 

5.1. в срок до 15.08.2013, в течение 7 рабочих дней с момента получения проверять полученные в соответствии с пунктами 4.1, 4.2 настоящего распоряжения документы на предмет отнесения указанных в них данных к информационным системам персональных данных в Администрации ЗАТО Видяево с последующим направлением ведущему специалисту - по кадрам и делопроизводству администрации ЗАТО Видяево для подготовки проектов соответствующих распоряжений;
5.2. разместить настоящее распоряжение на официальном сайте ЗАТО Видяево в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.zatovid.ru в течение 10 дней после его подписания.
6.Ведущему специалисту - по кадрам и делопроизводству администрации ЗАТО Видяево (А.Ю.Чупракова): 
6.1. в течение 3 рабочих дней со дня получения от ответственного за обеспечение безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах документов, указанных в пункте 4.1 настоящего распоряжения, осуществлять подготовку проектов распоряжений Главы администрации ЗАТО Видяево об утверждении списка работников отраслевых (функциональных) органов, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах, необходим для выполнения ими служебных (трудовых) обязанностей, об утверждении перечня информационных систем персональных данных в Администрации ЗАТО Видяево;
6.2. обеспечить ознакомление с настоящим распоряжением под подпись муниципальных служащих и работников Администрации ЗАТО Видяево, а также  лиц, поступающих на муниципальную службу и принимаемых на работу в Администрацию ЗАТО Видяево.
7. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой. 

Глава администрации ЗАТО Видяево                                                           В.А.Градов
	Приложение № 1 
к распоряжению Главы администрации 

ЗАТО Видяево

от «___» ___________ 2013 года № ____ 

	


Правила 
обработки персональных данных в Администрации ЗАТО Видяево
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Правила обработки персональных данных в Администрации ЗАТО Видяево (далее - Правила) разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон № 152-ФЗ), 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 определяют содержание обрабатываемых персональных данных, цели обработки персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.

1.2. Настоящими Правилами определяется порядок получения, учета, обработки, накопления и хранения документов, содержащих персональные данные субъектов персональных данных Администрацией ЗАТО Видяево (далее - Оператор).
1.3. Понятия, применяемые в настоящих Правилах, используются в значениях, указанных в Федеральном законе № 152-ФЗ.
1.4. Целью настоящих Правил является упорядочение обращений с персональными данными Оператора, а также их защита от несанкционированного доступа, разглашения, неправомерного использования и утраты.

1.5. Персональные данные являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией.

1.6. Режим конфиденциальности в отношении персональных данных снимается:

1.6.1. в случае их обезличивания;

1.6.2. в случае обработки общедоступных персональных данных;

1.6.3. в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

2. СОСТАВ, ЦЕЛИ И КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ

ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1. Состав персональных данных, обрабатываемых Оператором:

1.1.1. фамилия, имя, отчество (в том числе прежние с указанием даты, места и причины изменения);

1.1.2. число, месяц, год и место рождения;

1.1.3. фотография;

1.1.4. паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ) и гражданство (в том числе прежнее с указанием даты, места и причины изменения), данные заграничного паспорта;

1.1.5. домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания);

1.1.6. номера телефонов (мобильного и домашнего), в случае их регистрации на субъекта персональных данных или по адресу его места жительства (по паспорту);

1.1.7. сведения об образовании:

1.1.7.1. время и названия оконченных учебных заведений, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому;

1.1.7.2. послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

1.1.7.3. повышение квалификации и переподготовка (серия, номер, дата выдачи документа о повышении квалификации или переподготовке, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, квалификация и специальности по окончании образовательного учреждения);

1.1.8. знание иностранных языков и языков народов Российской Федерации (степень владения);

1.1.9. сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);

1.1.10. сведения о воинской обязанности и воинское звание;

1.1.11. сведения о допуске к государственной тайне с указанием периода работы, службы, учебы;

1.1.12. сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью);

1.1.13. сведения о присвоенных классных чинах федеральной гражданской службы, воинских или специальных званий, классных чинах правоохранительной службы, классных чинах гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационных разрядов государственной службы, квалификационных разрядов или классных чинах муниципальной службы (кем и когда присвоены);

1.1.14. сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия;

1.1.15. сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети, муж (жена)), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство: фамилия, имя, отчество, сведения об изменении с указанием даты, места и причины изменения;

1.1.16. данные свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

1.1.17. номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

1.1.18. ИНН;

1.1.19. данные страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

1.1.20. заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

1.1.21. сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

1.1.22. сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по личному составу и материалам к ним;

1.1.23. сведения экзаменационного, аттестационного листа муниципального служащего и отзывы об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период и уровне его знаний, навыков, умений (профессиональном уровне);

1.1.24. сведения документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы;

1.1.25. сведения трудового договора, а также дополнений и изменений, внесенных в трудовой договор;

1.1.26. сведения о заработной плате (номера банковских зарплатных карт для расчетов по заработной плате, данные по окладу, надбавкам, налогам);

1.1.27. сведения о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами;

1.1.28. сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения).

2.2. Оператором персональных данных используются в целях выполнения требований:

1.1.1. трудового законодательства при поступлении на муниципальную службу, приеме на работу и заключении трудового договора, в процессе трудовых отношений, при предоставлении гарантий и компенсаций, содействии в обучении, продвижении по службе, пользовании различного вида льготами;

1.1.2. налогового законодательства в связи с исчислением и уплатой налога на доходы физических лиц;

1.1.3. пенсионного законодательства при формировании и представлении персонифицированных данных о каждом получателе доходов, учитываемых при начислении страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и обеспечение;

1.1.4. заполнения первичной статистической документации в соответствии с постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»;

1.1.5. Закона Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;

1.1.6. Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
1.1.7. Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
1.1.8. Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;
1.1.9. Указа Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»;

1.1.10. Приказа Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2009 № 984н «Об утверждении Порядка прохождения диспансеризации государственными гражданскими служащими Российской Федерации и муниципальными служащими, перечня заболеваний, препятствующих поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению, а также формы заключения медицинского учреждения»;
1.1.11. Закона Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области»;

1.1.12. п. 1 статьи 6 Федерального закона № 152-ФЗ.

2.3. Оператором обрабатываются персональные данные следующих категорий субъектов:

1.1.1. муниципальные служащие;

1.1.2. физические лица, состоящие с Оператором в трудовых отношениях;

1.1.3. физические лица, обратившиеся к Оператору за предоставлением муниципальных услуг, государственных услуг (в рамках переданных полномочий);
1.1.4. физические лица, персональные данные которых обрабатываются в связи с реализацией функций органов местного самоуправления, государственных функций (в рамках переданных полномочий);

1.1.5. физические лица, участвующие в конкурсах на замещение вакантной должности муниципальной службы;

1.1.6. физические лица, состоящие в кадровом резерве Администрации ЗАТО Видяево.

2.4. Оператором создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие персональные данные в единичном или сводном виде:

2.4.1. Документы, содержащие персональные данные:

1.1.6.1.  комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении;

1.1.6.2.  комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с кандидатом на должность;

1.1.6.3.  подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;

1.1.6.4.  личные дела и трудовые книжки;

1.1.6.5.  дела, содержащие основания к приказу по личному составу;

1.1.6.6.  дела, содержащие материалы по аттестации;

1.1.6.7.  дела, содержащие материалы внутренних расследований;

1.1.6.8.  справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы);

1.1.6.9.  подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых руководству Оператора, руководителям структурных подразделений;

1.1.6.10. копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения.

2.4.2. Документация по организации работы структурных подразделений:

1.1.1.1.  положения о структурных подразделениях;

1.1.1.2.  должностные инструкции;

1.1.1.3.  приказы, распоряжения, указания руководства Оператора;

1.1.1.4.  документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам управления персоналом.

2.4.3. Документы, связанные с предоставлением муниципальных услуг, государственных услуг (в рамках переданных полномочий).

2.5. Документы, содержащие персональные данные, являются конфиденциальными, однако, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится.

3. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3.1. Обработка персональных данных Оператором осуществляется на основе следующих принципов:

1.1.1. законности целей и способов обработки персональных данных;

1.1.2. соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных;

1.1.3. соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных;

1.1.4. достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных;

1.1.5. недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз данных информационных систем персональных данных (далее – ИСПД).

3.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных субъект персональных данных, Оператор руководствуются Конституцией Российской Федерации, Трудовым и Налоговым кодексами Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.

3.3. Персональные данные защищаются от несанкционированного доступа в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативно-распорядительными актами и рекомендациями регулирующих органов в области защиты информации, а также утвержденными локальными актами Оператора.

3.4. Субъект персональных данных обязан предоставить Оператору достоверные сведения о себе.

3.5. Оператор имеет право проверять достоверность указанных сведений в порядке, не противоречащем законодательству Российской Федерации.

3.6. Все персональные данные Оператор получает непосредственно у субъекта персональных данных. 
3.7. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то субъект персональных данных должен быть уведомлен об этом заранее в письменной форме (Приложение 1 к Правилам) и от него должно быть получено письменное согласие (Приложение 2 к Правилам). Оператор обязан сообщить субъекту персональных данных о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа субъекта персональных данных дать письменное согласие на их получение.

3.8. Оператор не имеет права получать и обрабатывать персональные данные субъекта персональных данных о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ Оператор вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни субъекта персональных данных только с его письменного согласия.

3.9. Обработка персональных данных субъекта персональных данных Оператором возможна только с его согласия либо без его согласия в случаях, указанных в пункте 1 статьи 6 Федерального закона № 152-ФЗ.

3.10. Для обработки персональных данных, содержащихся в согласии в письменной форме на обработку персональных данных, дополнительного согласия не требуется.

3.11. Субъект персональных данных обязан лично либо через своего законного представителя сообщать Оператору об изменении своих персональных данных и представлять соответствующие документы.

3.12. Представление субъектом персональных данных подложных документов или ложных сведений при поступлении на работу является основанием для расторжения трудового договора, оказания муниципальной услуги, государственной услуги (в рамках переданных полномочий).

3.13. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Оператором при обработке персональных данных субъекта персональных данных должны выполнять следующие общие требования:

3.13.1. при принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных данных, Оператор не имеет права основываться на персональных данных, полученных о нем исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения,
3.13.2. защита персональных данных субъекта персональных данных от несанкционированного доступа, неправомерного использования, разглашения и утраты обеспечивается Оператором за счет его средств и в порядке, установленном федеральным законодательством,
3.13.3. во всех случаях отказ субъекта персональных данных от своих прав на сохранение и защиту персональных данных недействителен,
3.13.4. обработка персональных данных должна быть незамедлительно прекращена, если устранены причины, вследствие которых осуществлялась обработка.

3.14. В целях информационного обеспечения Оператором могут создаваться общедоступные источники персональных данных (в том числе справочники, адресные книги). В общедоступные источники персональных данных с письменного согласия субъекта персональных данных (Приложение 3 к Правилам) могут включаться фамилия, имя, отчество, адрес, телефон, должности.

3.15. Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и уничтожению в порядке, предусмотренном архивным законодательством Российской Федерации.

3.16. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей.

3.17. Методическое руководство и контроль за соблюдением требований по обработке персональных данных отраслевыми (функциональными) органами Администрации ЗАТО Видяево, контроль за соблюдением отраслевыми (функциональными) органами Администрации ЗАТО Видяево прав и свобод субъекта персональных данных возлагается на руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации ЗАТО Видяево.
3.18. Методическое руководство и контроль за соблюдением требований по обработке персональных данных муниципальными служащими, не входящими в состав отраслевых (функциональных) органов, контроль за соблюдением ими прав и свобод субъекта персональных данных возлагается на ответственного за организацию обработки персональных данных в Администрации ЗАТО Видяево.

3.19. Помещения, в которых обрабатываются персональные данные субъекта персональных данных, оборудуются замками, в рабочее время при отсутствии в них сотрудников должны быть закрыты. 
3.20. Для хранения документов, содержащих персональные данные, используются специально оборудованные шкафы или сейфы, которые запираются на ключ.

3.21. Проведение уборки и других технических работ в помещениях, в которых обрабатываются персональные данные, должно производиться в присутствии ответственных сотрудников.

4. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

4.1. Допуск к персональным данным субъекта персональных данных разрешен муниципальным служащим и работникам Оператора, должности которых включены в перечень должностей служащих и работников Администрации ЗАТО Видяево, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, утверждаемый распоряжением Главы администрации ЗАТО Видяево.
4.2. Все сотрудники Оператора, осуществляющие обработку персональных данных, должны подписать обязательство работника Администрации ЗАТО Видяево непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей, типовая форма которого утверждается распоряжением Главы администрации ЗАТО Видяево.

4.3.  Внешний доступ (доступ вне Администрации ЗАТО Видяево) к персональным данным субъекта персональных данных разрешен государственным и муниципальным органам, а также членам семьи субъекта персональных данных в случаях, установленных законом. 

4.4. Сведения о субъекте персональных данных (в том числе уволенном) могут быть предоставлены организациям (лицам), не указанным в пунктах 4.1, 4.3 Правил, только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии согласия субъекта персональных данных, носителя данных в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных данных.

5. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

5.1. При передаче персональных данных субъекта персональных данных Оператор должен соблюдать следующие требования:

5.1.1. не сообщать персональные данные субъекта персональных данных третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных данных, а также в случаях, установленных федеральным законодательством,
5.1.2. не сообщать персональные данные субъекта персональных данных в коммерческих целях без его письменного согласия. Передача персональных данных субъекта персональных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия,
5.1.3. информировать лиц, получивших персональные данные субъекта персональных данных, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные субъекта персональных данных, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данный пункт не распространяется на обмен персональных данных субъекта персональных данных в порядке, установленном федеральными законами,
5.1.4. передавать персональные данные субъекта персональных данных его законным, полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций,
5.1.5. передача персональных данных субъекта персональных данных третьим лицам может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных,
5.1.6. не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональных данных по телефону, факсу и электронной почте без использования средств криптографической защиты.

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПДН

В ОБЛАСТИ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.1. Субъект персональных данных обязан:

1.1.1. передавать Оператору комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых установлен трудовым законодательством, иными законами РФ, нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

1.1.2. своевременно, в срок, не превышающий пятнадцать дней, сообщать Оператору об изменении своих персональных данных.

6.2. Субъект персональных данных имеет право:

1.1.1. на полную информацию о своих персональных данных и их обработке;

1.1.2. на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Доступ к своим персональным данным предоставляется субъекту персональных данных или его законному представителю Оператором при личном обращении либо при получении запроса (Приложение 4 к Правилам). Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Оператором, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации;

1.1.3. требовать от Оператора исключения, исправления или уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона № 152-ФЗ. Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением субъекта персональных данных на имя Главы администрации ЗАТО Видяево в свободной форме. При отказе Оператора исключить или исправить персональные данные субъекта персональных данных последний имеет право заявить в письменном виде Оператору о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. При отклонении Оператором указанного обращения (несогласия) субъект персональных данных имеет право обжаловать действия Оператора в порядке, предусмотренном законодательством России;

1.1.4. персональные данные оценочного характера субъект персональных данных имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

1.1.5. требовать извещение Оператором всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта персональных данных, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

1.1.6. получать информацию, касающуюся обработки его персональных данных, в том числе содержащую:

1.1.6.1. подтверждение факта обработки персональных данных Оператором, а также цель такой обработки;

1.1.6.2. способы обработки персональных данных, применяемые Оператором;

1.1.6.3.  сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;

1.1.6.4.  перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;

1.1.6.5.  сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

1.1.6.6.  сведения о том, какие юридические последствия для него может повлечь за собой обработка его персональных данных;

1.1.7. обжаловать в судебном порядке любые неправомерные действия или бездействие Оператору при обработке и защите персональных данных.

6.3. Субъект персональных данных не должен отказываться от своих прав на сохранение и защиту охраняемой законом тайны.

7. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОПЕРАТОРА

В ОБЛАСТИ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
7.1. Оператор обязан рассмотреть обращения субъекта персональных данных в течение семи рабочих дней со дня его получения и уведомить его о результатах рассмотрения обращения.

7.2. Если обязанность предоставления персональных данных субъекта персональных данных установлена федеральным законодательством (включая налоговое, трудовое законодательство), Оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа в предоставлении своих персональных данных.

7.3. Если персональные данные были получены не от субъекта персональных данных (за исключением случаев, если персональные данные были предоставлены Оператору на основании федерального закона или если персональные данные являются общедоступными), Оператор до начала обработки таких персональных данных обязан уведомить об этом субъекта персональных данных (Приложение 5 к Правилам).

7.4. Оператор обязан безвозмездно предоставить субъекту персональных данных возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к нему, а также внести в них необходимые изменения, уничтожить или блокировать соответствующие персональные данные по предоставлении субъектом персональных данных сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки. О внесенных изменениях и предпринятых мерах Оператор обязан уведомить соответствующего субъекта персональных данных (Приложение 6 к Правилам) и третьих лиц (в свободной форме на бланке Оператора), которым персональные данные этого субъекта персональных данных были переданы.

7.5. Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по его запросу информацию, необходимую для осуществления деятельности указанного органа в установленные нормативно-правовыми актами РФ сроки.

7.6. В случае выявления недостоверных персональных данных или неправомерных действий с ними Оператор обязан осуществить блокирование персональных данных с момента получения такой информации на период проверки. В случае подтверждения факта недостоверности персональных данных Оператор на основании соответствующих документов обязан уточнить персональные данные и снять их блокирование.

7.7. В случае выявления неправомерных действий с персональными данными Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязан устранить допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными данными, обязан уничтожить персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Оператор обязан уведомить субъект персональных данных или его законного представителя, а в случае, если обращение или запрос были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

7.8. В случае достижения цели обработки персональных данных Оператор обязан незамедлительно прекратить обработку персональных данных и уничтожить соответствующие персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено федеральными законами, и уведомить об этом субъект персональных данных (Приложение 6 к Правилам).

7.9. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных Оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий тридцати рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением сторон и (или) федеральным законодательством. Об уничтожении персональных данных Оператор обязан уведомить субъект персональных данных (Приложение 6 к Правилам).

8. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

8.1. Комплекс мер по защите персональных данных направлен на предупреждение нарушений доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и обеспечивает безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности Оператора.

8.2. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать необходимые организационные и технические меры, в том числе использовать шифровальные (криптографические) средства для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в соответствии с требованиями к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в ИСПД, требованиями к технологиям хранения таких данных вне ИСПД, установленными Правительством Российской Федерации.

8.3. Мероприятия по защите персональных данных обеспечивают «внутреннюю» и «внешнюю» защиту.

8.4. «Внутренняя» защита включает следующие организационно-технические мероприятия:

8.4.1. регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базам данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения полномочий между руководством и сотрудниками Оператора;
8.4.2. для защиты персональных данных Оператор применяет следующие принципы и правила:

1.1.1.1.  ограничение и регламентация состава сотрудников, функциональные обязанности которых требуют доступа к информации, содержащей персональные данные;

1.1.1.2.  строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между субъектами персональных данных;

1.1.1.3.  рациональное размещение рабочих мест сотрудников, при котором исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации;

1.1.1.4.  знание сотрудниками требований нормативно-методических документов по защите персональных данных;

1.1.1.5.  наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными документами и базами данных;

1.1.1.6.  определение и регламентация состава сотрудников, имеющих право доступа (входа) в помещение, в котором находится соответствующая вычислительная техника;

1.1.1.7.  организация порядка уничтожения информации;

1.1.1.8.  своевременное выявление нарушений требований разрешительной системы доступа;

1.1.1.9.  разъяснительная работа с сотрудниками по предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами;

1.1.1.10. использование сертифицированных средств защиты по требованиям ФСТЭК и ФСБ для защиты рабочих станций, на которых обрабатываются персональные данные.

8.5. «Внешняя» защита включает следующие организационно-технические мероприятия:

1.1.1. порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;

1.1.2. порядок охраны территории, помещений;

1.1.3. требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях;

1.1.4. использование сертифицированных средств защиты по требованиям ФСТЭК и ФСБ для защиты рабочих станций, на которых обрабатываются персональные данные.

8.6. Порядок осуществления конкретных мероприятий по защите персональных данных с использованием или без использования рабочих станций определяется распоряжениями Главы  администрации ЗАТО Видяево.

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ

ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

9.1. Персональная ответственность является одним из главных требований к организации функционирования системы защиты персональных данных (далее – СЗПД) и обязательным условием обеспечения эффективности функционирования данной системы.

9.2. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.

9.3. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение.

9.4. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством.

9.5. Каждый сотрудник, получающий для работы конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность полученной информации.

9.6. Неправомерный отказ в представлении собранных в установленном порядке персональных данных либо несвоевременное их предоставление в случаях, предусмотренных законом, либо предоставление неполной или заведомо ложной информации влечет наложение на должностных лиц административного наказания в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

9.7. В соответствии с Гражданским кодексом РФ лица, незаконными методами получившие информацию, составляющую персональные данные, обязаны возместить причиненные убытки, такая же обязанность возлагается и на субъект персональных данных, не обладающий правом доступа к персональным данным.

9.8. Уголовная ответственность за нарушение неприкосновенности частной жизни (в том числе незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, составляющего его личную или семейную тайну, без его согласия), неправомерный доступ к охраняемой законом компьютерной информации, неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке документов и сведений (если эти деяния причинили вред правам и законным интересам граждан), совершенные лицом с использованием своего служебного положения, влечет наложение наказания в порядке, предусмотренном Уголовным кодексом РФ.

9.9. Неправомерность деятельности Оператора по сбору и использованию персональных данных может быть установлена в судебном порядке.

Приложение 1 к Правилам

Типовая форма

	Угловой штамп 

Администрации ЗАТО Видяево


УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый (ая) ________________________________________________________________!
                                                                   (Фамилия Имя Отчество)

В связи с _____________________________________________________________________
(указать причину)

у Оператора  персональных  данных  -  Администрации ЗАТО пос.Видяево  (юридический (почтовый)  адрес  -  184372, Мурманская обл., п. Видяево, ул. Центральная, д.8) возникла необходимость получения следующей информации, составляющей Ваши персональные данные: ___________________________________________________________________________________.
(перечислить информацию)
Просим Вас представить указанные сведения _______________________________________
                                                                                                                (кому)

в течение ________ рабочих дней с момента получения настоящего уведомления.


В   случае  невозможности  представить   указанные  сведения  просим  в указанный   срок   дать   письменное   согласие   на  получение  Оператором персональных данных необходимой информации из следующих источников _________________________________________________
                                                                                       (указать источники)
следующими способами: ____________________________________________________________.
                                                                              (указать способы)


Под  результатом  обработки указанной информации Оператором планируется принятие следующих решений, которые будут доведены до Вашего сведения:

__________________________________________________________________________________.
(указать решения и иные юридические последствия обработки информации)

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

Информируем  Вас  о последствиях Вашего отказа дать письменное согласие на получение Оператором указанной информации __________________________________________________.
                                                                            (перечислить последствия)

______________                    ______________                    _________________________

        (Дата)                                    (Подпись)                                      (Расшифровка)

Настоящее уведомление получил:

______________                    ______________                    _________________________

        (Дата)                                    (Подпись)                                      (Расшифровка)

Приложение 2 к Правилам
Типовая форма

	
Оператору  персональных  данных  -  
Администрации ЗАТО пос.Видяево  
(юридический (почтовый)  адрес  -  184372, Мурманская обл., п. Видяево, ул. Центральная, д.8)

от ________________________________________________, 

(Фамилия Имя Отчество, адрес)                          _______________________________________________,

(номер основного документа, удостоверяющего                                   личность субъекта персональных данных)                                   
_______________________________________________

(сведения о дате выдачи указанного документа

и выдавшем его органе)
_______________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных))





СОГЛАСИЕ
НА ПОЛУЧЕНИЕ/ПЕРЕДАЧУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ТРЕТЬИМ ЛИЦАМ
Не возражаю против ______________________________________  Вами  сведений обо мне,

                                        (получения/передачи)

содержащих данные о ________________________________________________________________
                                                (перечень персональных данных)

__________________________________________________________________________________,
(указать, откуда могут быть получены/куда переданы персональные данные)

с целью ___________________________________________________________________________

(указать цель)

в __________________________________ форме в течение ________________________________.

    (документальной/электронной/устной)                               (указать  срок действия согласия)

Настоящее заявление может быть отозвано мной в письменной форме.

______________                    ______________                    _________________________

        (Дата)                                    (Подпись)                                      (Расшифровка)

Приложение 3 к Правилам
Типовая форма

	Оператору  персональных  данных  -  
Администрации ЗАТО пос.Видяево  
(юридический (почтовый)  адрес  -  184372, Мурманская обл., п. Видяево, ул. Центральная, д.8)

от ________________________________________________, 

(Фамилия Имя Отчество, адрес)                          _______________________________________________,

(номер основного документа, удостоверяющего                                   личность субъекта персональных данных)                                   
_______________________________________________

(сведения о дате выдачи указанного документа

и выдавшем его органе)
_______________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных))




СОГЛАСИЕ

НА ВКЛЮЧЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

В ОБЩЕДОСТУПНЫЙ ИСТОЧНИК

Даю  Вам  свое  согласие  на включение следующей информации, содержащей мои персональные данные: ____________________________________________________________________
                             (перечислить персональные данные)
_________________________________________________________________________________,
в общедоступный источник персональных данных ________________________________________
                                                                              (наименование общедоступного источника)

на срок _______________.

Настоящее заявление может быть отозвано мной в письменной форме.

______________                    ______________                    _________________________

        (Дата)                                    (Подпись)                                      (Расшифровка)

Приложение 4 к Правилам
Типовая форма
                              
	
Оператору  персональных  данных  -  
Администрации ЗАТО пос.Видяево  
(юридический (почтовый)  адрес  -  184372, Мурманская обл., п. Видяево, ул. Центральная, д.8)

от ________________________________________________, 

(Фамилия Имя Отчество, адрес)                          _______________________________________________,

(номер основного документа, удостоверяющего                                   личность субъекта персональных данных)                                   
_______________________________________________

(сведения о дате выдачи указанного документа

и выдавшем его органе)
_______________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных))




ЗАПРОС

О ДОСТУПЕ К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

Прошу   предоставить   мне   для   ознакомления   следующую  информацию (документы) ________________________________________________, содержащие мои персональные данные:  

     (перечислить информацию (документы))

___________________________________________________________________________________,
 (перечислить персональные данные, содержащиеся в информации (документах))

Привожу сведения, подтверждающие мое участие в отношениях с оператором  ___________

__________________________________________________________________________________ (номер, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения),
либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором________________________________________________________________________________.
______________                    ______________                    _________________________

        (Дата)                                    (Подпись)                                      (Расшифровка)

Приложение 5 к Правилам
Типовая форма
	Угловой штамп 

Администрации ЗАТО Видяево


УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый (ая) ________________________________________________________________!
                                                                   (Фамилия Имя Отчество)

На основании __________________________________________________________________

                                   (указать основание)

В связи с _____________________________________________________________________
(указать причину)

Оператор  персональных  данных  -  Администрация ЗАТО пос.Видяево  (юридический (почтовый)  адрес  -  184372, Мурманская обл., п. Видяево, ул. Центральная, д.8) получил от _________
________________________________________________________________________________

(наименование организации, адрес)


следующую информацию ____________________________, содержащую Ваши персональные данные: __________________________________________________________________________.
 (перечислить персональные данные)

С указанной  информацией  Оператор персональных данных будет осуществлять следующие действия: сбор; систематизацию; накопление; хранение; уточнение (обновление, изменение);  использование; передачу; блокирование; уничтожение, обезличивание в целях: _______________
                                                                                                                            (указать цели)

в течение ______________________.
               (указать срок)

Вы  имеете  право:  на  полную  информацию о своих персональных данных, содержащуюся  у Оператора, свободный бесплатный доступ к своим персональным данным,  включая  право  на получение копий любой записи, содержащей Ваши персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством; требовать от Оператора уточнения  своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются  неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не  являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные   законом  меры  по защите  своих  прав,  получать  иную информацию, касающуюся обработки Ваших персональных данных.

______________                    ______________                    _________________________

        (Дата)                                    (Подпись)                                      (Расшифровка)

Настоящее уведомление получил:

______________                    ______________                    _________________________

        (Дата)                                    (Подпись)                                      (Расшифровка)

Приложение 6 к Правилам
Типовая форма
	Угловой штамп 

Администрации ЗАТО Видяево


УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый (ая) ________________________________________________________________!
                                                                   (Фамилия Имя Отчество)

В связи с _____________________________________________________________

(недостоверностью, выявлением неправомерных действий с Вашими

персональными данными, достижением цели обработки, отзывом

Вами согласия на обработку, другие причины)

сообщаем   Вам,   что   обработка   Ваших  персональных  данных  Оператором персональных   данных  -  Администрация ЗАТО пос.Видяево  (юридический (почтовый)  адрес  -  184372, Мурманская обл., п. Видяево, ул. Центральная, д.8) __________________________________________
_________________________________________________________________________________

(перечислить персональные данные)

прекращена, и указанная информация подлежит: ________________________________________.
                                                                             (уничтожению, уточнению, изменению)

______________                    ______________                    _________________________

        (Дата)                                    (Подпись)                                      (Расшифровка)

Настоящее уведомление получил:

______________                    ______________                    _________________________

        (Дата)                                    (Подпись)                                      (Расшифровка)

	Приложение № 2 

к распоряжению Главы администрации 

ЗАТО Видяево

от «___» ___________ 2013 года № ____ 

	


ПРАВИЛА 
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей 
в Администрации ЗАТО Видяево
1. Настоящими Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Администрации ЗАТО Видяево (далее – Правила) определяются порядок учета (регистрации), рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее – запросы). 

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ), Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, 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».

3. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (часть 7 статьи 14 Федерального закона № 52), в том числе содержащей:

1.1. подтверждение факта обработки персональных данных в Администрации ЗАТО Видяево (далее – Оператор);

1.2. правовые основания и цели обработки персональных данных;

1.3. цели и применяемые Оператором способы обработки персональных данных;

1.4. наименование и место нахождения у 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;

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

1.6. сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

1.7. порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных федеральным законом;

1.8. информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

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

1.10. иные сведения, предусмотренные федеральными законами.

4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным ограничивается в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ. 

5. Субъект персональных данных имеет право требовать у 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.

6. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

7. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю Оператором при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.

8. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Оператором  (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение, 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.

9. Рассмотрение запросов является служебной обязанностью руководителя Оператора, должностных лиц Оператора, в чьи обязанности входит обработка персональных данных.

10. Должностные лица Оператора обеспечивают:

1.1. объективное, всестороннее и своевременное рассмотрения запроса;

1.2. принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов субъектов персональных данных;

1.3. направление письменных ответов по существу запроса.

11. Ведение делопроизводства по запросам осуществляется ведущим специалистом – по приему и обращению граждан под контролем должностного лица Оператора, ответственного за организацию обработки персональных данных, назначенного распоряжением Главы администрации ЗАТО Видяеяво.

12. Все поступившие запросы регистрируются в день их поступления. На запросе проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

13. Запрос прочитывается, проверяется на повторность, при  необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской. В случае, если сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, 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 повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, 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.

Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к Оператору  или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в настоящем пункте, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду с необходимыми сведениями должен содержать обоснование направления повторного запроса.

14. Оператор  вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на Операторе.
15. Прошедшие регистрацию запросы в тот же день направляются Главе администрации ЗАТО Видяево либо лицу, его заменяющему, который дает по каждому из них письменное указание о рассмотрении исполнителям.

16. Глава администрации ЗАТО Видяево либо лицо, его заменяющее, и другие должностные лица при рассмотрении и разрешении запроса обязаны:

1.4. внимательно разобраться в их существе, в случае необходимости истребовать дополнительные материалы или направить сотрудников на места для проверки фактов, изложенных в запросах, принять другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления и устранения причин и условий, порождающих факты нарушения законодательства о персональных данных;

1.5. принимать по ним законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивать своевременное и качественное их исполнение;

1.6. сообщать в письменной форме заявителям о решениях, принятых по их запросам, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения запроса - разъяснять также порядок обжалования принятого решения.

17. Оператор обязан сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

18. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя уполномоченные должностные лица Оператора обязаны дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

19. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. 

20. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, уполномоченные должностные лица Оператора обязаны внести в них необходимые изменения. 

21. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, уполномоченные должностные лица Оператора  обязаны уничтожить такие персональные данные. 

22. Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

23.  В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных уполномоченные должностные лица Оператора обязаны осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки. 

24. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных уполномоченные должностные лица Оператора обязаны осуществить блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

25. В случае подтверждения факта неточности персональных данных уполномоченные должностные лица Оператора на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязаны уточнить персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.

26. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных уполномоченные должностные лица Оператора в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязаны прекратить неправомерную обработку персональных данных. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, уполномоченные должностные лица Оператора в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязаны уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

27. Для проверки фактов, изложенных в запросах, при необходимости организуются служебные проверки в соответствии с законодательством Российской Федерации.

28. По результатам служебной проверки составляется мотивированное заключение, которое должно содержать объективный анализ собранных материалов. Если при проверке выявлены факты совершения должностным лицом Оператора действия (бездействия), содержащего признаки административного правонарушения или состава преступления информация передается незамедлительно в правоохранительные органы. Результаты служебной проверки докладываются Главе администрации ЗАТО Видяево.

29. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.

30. Ответы на запросы печатаются на бланке с угловым штампом Оператора и регистрируются в журнале исходящей корреспонденции.

31. Глава администрации ЗАТО Видяево осуществляет непосредственный контроль над соблюдением установленного законодательством и настоящими Правилами порядка рассмотрения запросов.

32. Глава администрации ЗАТО Видяево осуществляет контроль работы с запросами и организации их приема как на личном приеме, так и по почте, по электронной почте. 

33. При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения поручений по запросам и полноту рассмотрения поставленных вопросов, объективность проверки фактов, изложенных в запросах, законность и обоснованность принятых по ним решений, своевременность их исполнения и направления ответов заявителям.

34. Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	Приложение № 3 

к распоряжению Главы администрации 

ЗАТО Видяево

от «___» ___________ 2013 года № ____ 

	


ПРАВИЛА 
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 
персональных данных требованиям к защите персональных данных, 
установленным Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных», принятыми в соответствии с ним 
нормативными правовыми актами и локальными актами, 
в Администрации ЗАТО Видяево
1. Настоящими Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами, в Администрации ЗАТО Видяево (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» (далее - Федеральный закон  № 152 ФЗ), 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 целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в Администрации ЗАТО Видяево (далее – Оператор) организовывается проведение периодических проверок условий обработки персональных данных.

4. Проверки условий обработки персональных данных осуществляются ответственным за организацию обработки персональных данных в Администрации ЗАТО Видяево, назначенным распоряжением Главы администрации ЗАТО Видяево, а в отношении персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных,- ответственным за организацию обработки персональных данных в информационных системах Администрации ЗАТО Видяево, назначенным распоряжением Главы администрации ЗАТО Видяево. 

В целях проверки условий обработки персональных данных должностным лицом Оператора, являющимся ответственным за организацию обработки персональных данных, распоряжением Главы администрации ЗАТО Видяево создается комиссия. 

В состав комиссии, проводящей проверку, не может входить должностное лицо Оператора, прямо или косвенно заинтересованное в её результатах.

5. Проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям у Оператора проводятся в плановом порядке не реже одного раза в месяц. Проведение внеплановой проверки,  на основании поступившего Оператору  заявления о нарушениях правил обработки персональных данных, организуется в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.
6.  При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

1.1. 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;

1.2. порядок и условия применения средств защиты информации;

1.3. эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных (в отношении персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных);

1.4. состояние учета машинных носителей персональных данных (в отношении персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных);

1.5. соблюдение правил доступа к персональным данным;

1.6. наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;

1.7. мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

1.8. осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.
7. Ответственный за организацию обработки персональных данных Оператора, включая ответственного за организацию обработки персональных данных в информационных системах Оператора (комиссия) имеет право:

1.1. запрашивать у сотрудников Оператора информацию, необходимую для реализации полномочий;

1.2. требовать от уполномоченных на обработку персональных данных должностных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;

1.3. принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;

1.4. вносить Главе администрации ЗАТО Видяево  предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

1.5. вносить Главе администрации ЗАТО Видяево  предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

8.  В отношении персональных данных, ставших известными ответственному за организацию обработки персональных данных, включая ответственного за организацию обработки персональных данных в информационных системах Оператора (комиссии), в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных.

9.  Проверка должна быть завершена не позднее чем через три рабочих дня со дня начала её проведения. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, Главе администрации ЗАТО Видяево докладывает ответственный за организацию обработки персональных данных (ответственный за организацию обработки персональных данных в информационных системах) либо председатель комиссии, устно, а в случае выявления нарушений - в форме письменного заключения. 
	Приложение № 4

к распоряжению Главы администрации 

ЗАТО Видяево

от «___» ___________ 2013 года № ____ 

	


ПРАВИЛА 
работы с обезличенными данными в Администрации ЗАТО Видяево
1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными в Администрации ЗАТО Видяево (далее - Оператор) 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 ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».

2. Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличенными данными Оператора.

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

4. Процесс обезличивания персональных данных необратим. 
5. Обезличивание персональных данных проводится с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, и по достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

6. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:

6.1. уменьшение перечня обрабатываемых сведений; 

6.2. замена части сведений идентификаторами; 
6.3. замена численных значений минимальным, средним, или максимальным значением (например, иногда нет необходимости обрабатывать сведения о возрасте каждого субъекта, достаточно обрабатывать данные о среднем возрасте по всей выборке или отдельным ее частям);

6.4. обобщение – понижение точности некоторых сведений (например, «Место жительства» может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город);
6.5. деление сведений на части и обработка в разных информационных системах.

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

8. Для обезличивания персональных данных используются  любые способы, явно не запрещенные законодательно.

9. Перечень должностных лиц Оператора, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, утверждается распоряжением Главы администрации ЗАТО Видяево.
10. Глава администрации ЗАТО Видяево принимает решение о необходимости обезличивания персональных данных; руководители отраслевых (функциональных) органов и отдельные специалисты Оператора, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, готовят предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания; сотрудники подразделений, обслуживающих базы данных с персональными данными, совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных, осуществляют непосредственное обезличивание выбранным способом.

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

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

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

13.1. парольной политики;

13.2. антивирусной политики; 

13.3. правил работы со съемными носителями (если они используются); 

13.4. правил резервного копирования; 

13.5. правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем.
14. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение: 

14.1. правил хранения бумажных носителей; 

14.2. правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.

	Приложение № 5 

к распоряжению Главы администрации 

ЗАТО Видяево

от «___» ___________ 2013 года № ____ 

	


ПЕРЕЧЕНЬ
персональных данных, обрабатываемых в Администрации ЗАТО Видяево 
в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием 
муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций
1.  фамилия, имя, отчество (в том числе прежние с указанием даты, места и причины изменения),

2. число, месяц, год и место рождения,

3. фотография,

4. паспортные данные или данные  иного документа, удостоверяющего личность (серия,  номер, дата  выдачи, наименование органа, выдавшего документ) и гражданство (в том числе прежнее с указанием даты, места и причины изменения), данные заграничного паспорта,
5. домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания),

6. номера телефонов (мобильного и домашнего)  в случае их регистрации на субъекта персональных данных или по адресу его места жительства (по паспорту),

7. сведения об образовании:

-  время и названия оконченных учебных заведений, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому;

-  послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура   (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

- повышение  квалификации  и переподготовка (серия, номер, дата выдачи документа о  повышении  квалификации  или  переподготовке,  наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, квалификация и специальности по  окончании  образовательного учреждения);

-  знание  иностранных  языков  и  языков  народов Российской Федерации (степень владения),

8. сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая военную  службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.),

9. сведения о воинской обязанности и воинское звание,
10. сведения о допуске к государственной тайне с указанием периода работы, службы, учебы оформления, его формы, номера и даты,

11. сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью),

12. сведения о присвоенных классных чинах федеральной гражданской службы, воинских или специальных званий, классных чинах правоохранительной службы, классных чинах гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационных разрядов  государственной службы, квалификационных  разрядов  или  классных чинах муниципальной службы (кем и когда присвоены),

13. сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия,

14. сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети, муж (жена)), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или)  оформляющих  документы  для выезда на постоянное место жительства в другое  государство:  фамилия,  имя,  отчество,  сведения  об  изменении  с указанием даты, места и причины изменения,

15. сведения свидетельств о государственной  регистрации  актов гражданского состояния,

16. номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования,

17. ИНН,

18. сведения страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан,

19. сведения о состоянии здоровья,

20. сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,

21. сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по личному составу и материалам к ним,

22. сведения экзаменационного, аттестационного листа муниципального служащего и отзывы об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный  период и уровне его знаний, навыков, умений (профессиональном уровне),

23. сведения документов о начале служебной проверки, ее результатах, об  отстранении  муниципального служащего от замещаемой должности,

24. сведения   трудового  договора, а также дополнений и изменений, внесенных в трудовой договор,

25.  сведения о заработной плате (номера банковских зарплатных карт для расчетов по заработной плате, данные по окладу, надбавкам, налогам),

26. сведения  о результатах   проверки  достоверности  и   полноты представленных   муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах  имущественного  характера,  а  также  сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами,

27. сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи,  наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения).
	Приложение № 6 

к распоряжению Главы администрации 

ЗАТО Видяево

от «___» ___________ 2013 года № ____ 

	


ПЕРЕЧЕНЬ 

должностей служащих Администрации ЗАТО Видяево, 

ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных

1. Глава администрации,

2. Первый заместитель главы администрации – начальник отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества,

3. Советник главы администрации – по общим вопросам,

4. Начальник финансового отдела,

5. Начальник отдела образования, культуры, спорта и молодежной политики,

6. Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности – главный бухгалтер,

7.  Начальник отдела ЗАГС,

8. Заведующий сектором организационно-правовой работы,

9. Главный специалист – ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних,

10. Ведущий специалист - по мобилизационной работе и режиму функционирования ЗАТО,

11. Ведущий специалист – по ГО и ЧС,

12. Инспектор военно - учетного стола.

	Приложение № 7 

к распоряжению Главы администрации 

ЗАТО Видяево

от «___» ___________ 2013 года № ____ 

	


                                ПЕРЕЧЕНЬ
должностей служащих и работников Администрации ЗАТО Видяево, 
замещение которых предусматривает осуществление обработки 
персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным*

1. Глава администрации,
2. Первый заместитель главы администрации – начальник отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества,
3. Советник главы администрации – по общим вопросам,
4. Начальник МКУ «Финансовый отдел администрации ЗАТО Видяево»,
5. Начальник МКУ «Отдел образования, культуры, спорта и молодежной политики администрации ЗАТО Видяево»,
6. Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности – главный бухгалтер,
7. Начальник отдела ЗАГС,
8. Заведующий сектором организационно-правовой работы,
9. Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности по экономической работе,

10. Ведущий специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности,

11. Бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности,

12. Ведущий специалист – экономист отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества,

13. Специалист 1 категории – по архитектуре, градостроительству и землеустройству отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества,
14. Специалист 1 категории отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества,
15. Ведущий специалист – по кадрам и делопроизводству,
16. Ведущий специалист – по отселению и жилищным вопросам,
17. Ведущий специалист – по приему и обращениям граждан,
18. Главный специалист – по архивному делу,
19. Специалист 1 категории – юрисконсульт,
20. Заведующий хозяйством, 

21. Главный специалист – ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних,
22. Ведущий специалист - по мобилизационной работе и режиму функционирования ЗАТО,
23. Ведущий специалист – по ГО и ЧС,
24. Инспектор военно - учетного стола.
* перечень должностей служащих и работников отраслевых (функциональных) органов Администрации ЗАТО Видяево с правом юридического лица, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, утверждается приказом руководителя соответствующего отраслевого (функционального) органа
	Приложение № 8 

к распоряжению Главы администрации 

ЗАТО Видяево

от «___» ___________ 2013 года № ____ 

	


Типовые формы

 согласия на обработку персональных данных работников Администрации ЗАТО Видяево, иных субъектов персональных данных, разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные
	Оператору  персональных  данных  -  
Администрации ЗАТО пос.Видяево  
(юридический (почтовый)  адрес  -  184372, Мурманская обл., п. Видяево, ул. Центральная, д.8)

от ________________________________________________, 

(Фамилия Имя Отчество, адрес)                          _______________________________________________,

(номер основного документа, удостоверяющего                                   личность субъекта персональных данных)                                   
_______________________________________________

(сведения о дате выдачи указанного документа

и выдавшем его органе)
_______________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных))




СОГЛАСИЕ
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА

Даю  Вам  свое  согласие  на  обработку  персональных  данных  в  целях выполнения требований:

-   трудового  законодательства  при  приеме  на  работу  и  заключении трудового  договора,  в  процессе  трудовых  отношений,  при предоставлении гарантий  и  компенсаций,  содействии  в  обучении,  продвижении по службе, пользовании различного вида льготами;

-  налогового  законодательства  в связи с исчислением и уплатой налога на доходы физических лиц;

-   пенсионного   законодательства  при  формировании  и  представлении персонифицированных  данных  о  каждом  получателе доходов, учитываемых при начислении  страховых  взносов  на  обязательное  пенсионное  страхование и обеспечение;

-  заполнения  первичной  статистической  документации в соответствии с постановлением   Госкомстата   России  от  05.01.2004  №  1  «Об утверждении унифицированных  форм  первичной  учетной документации по учету труда и его оплаты».

Мои  персональные  данные, в отношении которых дается данное согласие, включают:

- фамилия, имя, отчество;

- дата, месяц, год рождения;

- место жительства и место пребывания, контактные телефоны;

- семейное положение, сведения о составе семьи;

- образование, сведения о квалификации и ее повышении, переподготовке, аттестации,   служебном  расследовании  профессии, владении  иностранными языкам;

- предыдущие места работы/службы (с указанием периодов, места работы/службы, должностей), сведения о воинском учете, информация, содержащаяся в рекомендациях и характеристиках;

- сведения о социальных льготах;

-  содержание трудового договора, информация, содержащаяся в подлинниках и копиях приказов по личному составу, информация, содержащаяся в личных  делах и трудовых книжках, информация, содержащаяся в основаниях к приказам по личному составу;

- сведения, подаваемые в налоговую инспекцию по форме 2-НДФЛ, информация, содержащаяся в копиях отчетов, направляемые в органы статистики;
- сведения о заработной плате (номера банковских зарплатных карт для расчетов по заработной плате, данные по окладу, надбавкам, налогам),

- номер   страхового   свидетельства   обязательного   пенсионного страхования,
- ИНН,
-  сведения страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан,
- результаты медицинского обследования на предмет  годности  к осуществлению трудовых обязанностей;

- фотография.

Перечень  действий  с  персональными  данными,  на  совершение  которых дается согласие, общее описание используемых Оператором способов обработки:

-  сбор, ввод,  систематизация,  хранение  персональных данных (в электронном виде и на бумажном носителе);

- уточнение, обновление, изменение, модификация, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;

- использование персональных данных Оператором в связи с трудовыми отношениями;

-  передача персональных данных работника третьим  лицам в порядке, предусмотренном законодательством РФ,

- размещение фотографии, фамилии, имени, отчества, должности на официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет».

С данными может производиться автоматизированная и неавтоматизированная обработка.

Согласие действует в течение срока действия трудового договора.

В период  трудовой  деятельности  Согласие  может быть мною отозвано и дано  новое,  в  корректированном  виде  по  первому моему требованию путем письменного заявления.

В случае изменения моих персональных данных обязуюсь в пятнадцатидневный срок    представить уточненные данные  в сектор организационно-правовой работы Администрации ЗАТО Видяево.

______________                    ______________                    _________________________

        (Дата)                                    (Подпись)                                      (Расшифровка)

	Оператору  персональных  данных  -  
Администрации ЗАТО пос.Видяево  
(юридический (почтовый)  адрес  -  184372, Мурманская обл., п. Видяево, ул. Центральная, д.8)

от ________________________________________________, 

(Фамилия Имя Отчество, адрес)                          _______________________________________________,

(номер основного документа, удостоверяющего                                   личность субъекта персональных данных)                                   
_______________________________________________

(сведения о дате выдачи указанного документа

и выдавшем его органе)
_______________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных))




СОГЛАСИЕ
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО    
Даю  Вам  свое  согласие  на  обработку  персональных  данных  в  целях выполнения требований:

-   трудового  законодательства  при  приеме  на  работу  и  заключении трудового  договора,  в  процессе  трудовых  отношений,  при предоставлении гарантий  и  компенсаций,  содействии  в  обучении,  продвижении по службе, пользовании различного вида льготами;

-  налогового  законодательства  в связи с исчислением и уплатой налога на доходы физических лиц;

-   пенсионного   законодательства  при  формировании  и  представлении персонифицированных  данных  о  каждом  получателе доходов, учитываемых при начислении  страховых  взносов  на  обязательное  пенсионное  страхование и обеспечение;

-  заполнения  первичной  статистической  документации в соответствии с постановлением   Госкомстата   России  от  05.01.2004  №  1  «Об утверждении унифицированных  форм  первичной  учетной документации по учету труда и его оплаты»;

- Закона Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указа Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»;

- Приказа Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2009 № 984н «Об утверждении Порядка прохождения диспансеризации государственными гражданскими служащими Российской Федерации и муниципальными служащими, перечня заболеваний, препятствующих поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению, а также формы заключения медицинского учреждения»;

- Закона Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области»;
-  п.  1  статьи  6  Федерального  закона  от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Мои  персональные  данные,  в отношении которых дается данное согласие, включают:

1.  фамилия, имя, отчество (в том числе прежние с указанием даты, места и причины изменения),
2. число, месяц, год и место рождения,
3. фотография,
4. паспортные данные или данные  иного документа, удостоверяющего личность (серия,  номер, дата  выдачи, наименование органа, выдавшего документ) и гражданство (в том числе прежнее с указанием даты, места и причины изменения), данные заграничного паспорта,
5. домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания),
6. номера телефонов (мобильного и домашнего)  в случае их регистрации на субъекта персональных данных или по адресу его места жительства (по паспорту),
7. сведения об образовании:

-  время и названия оконченных учебных заведений, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому;

-  послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура   (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

- повышение  квалификации  и переподготовка (серия, номер, дата выдачи документа о  повышении  квалификации  или  переподготовке,  наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, квалификация и специальности по  окончании  образовательного учреждения);

-  знание  иностранных  языков  и  языков  народов Российской Федерации (степень владения),
8. сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая военную  службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.),
9. сведения о воинской обязанности и воинское звание,
10. сведения о допуске к государственной тайне с указанием периода работы, службы, учебы оформления, его формы, номера и даты,
11. сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью),
12. сведения о присвоенных классных чинах федеральной гражданской службы, воинских или специальных званий, классных чинах правоохранительной службы, классных чинах гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационных разрядов  государственной службы, квалификационных  разрядов  или  классных чинах муниципальной службы (кем и когда присвоены),
13. сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия,
14. сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети, муж (жена)), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и(или)  оформляющих  документы  для выезда на постоянное место жительства в другое  государство:  фамилия,  имя,  отчество,  сведения  об  изменении  с указанием даты, места и причины изменения,
15. сведения свидетельств о государственной  регистрации  актов гражданского состояния,
16. номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования,
17. ИНН,
18. сведения страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан,
19. сведения о состоянии здоровья,
20. сведения  о  доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера   (справка  о  полученных  муниципальным  служащим (гражданином, поступающим на муниципальную службу) доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера),
21. сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по личному составу и материалам к ним,
22. сведения экзаменационного, аттестационного листа муниципального служащего и отзывы об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный  период и уровне его знаний, навыков, умений (профессиональном уровне),
23. сведения документов о начале служебной проверки, ее результатах, об  отстранении  муниципального служащего от замещаемой должности,
24. сведения   трудового  договора, а также дополнений и изменений, внесенных в трудовой договор,
25.  сведения о заработной плате (номера банковских зарплатных карт для расчетов по заработной плате, данные по окладу, надбавкам, налогам),
26. сведения  о результатах   проверки  достоверности  и   полноты представленных   муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах  имущественного  характера,  а  также  сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами,
27. сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи,  наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения).

Перечень  действий  с  персональными  данными,  на  совершение  которых дается согласие, общее описание используемых Оператором способов обработки:

- сбор, ввод, систематизация, хранение персональных данных (в электронном виде и на бумажном носителе);

- уточнение, обновление, изменение, модификация, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;

-  использование  персональных  данных  Оператором  в связи с трудовыми отношениями;

-  передача  персональных  данных  работника  третьим  лицам в порядке, предусмотренном законодательством РФ,

- размещение фотографии, фамилии, имени, отчества, должности на официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет».

С данными может производиться автоматизированная и неавтоматизированная обработка.

Согласие действует в течение 75 лет.

В период муниципальной службы Согласие может быть мною отозвано и дано новое,  в  корректированном  виде  по  первому моему требованию путем письменного заявления.

Отзыв настоящего согласия осуществляется предоставлением Оператору подлинника такого отзыва, непосредственно или по почте.

В случае изменения моих персональных данных обязуюсь в пятнадцатидневный срок    представить уточненные данные в сектор организационно-правовой работы Администрации ЗАТО Видяево.

______________                    ______________                    _________________________

        (Дата)                                    (Подпись)                                      (Расшифровка)

СОГЛАСИЕ
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ СУБЪЕКТА, УЧАСТВУЮЩЕГО

В ПОЛУЧЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И (ИЛИ) ОСУЩЕСТВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ
Настоящим, во исполнение требований Федерального закона  от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных» я*, ______________________________, _______________ года рождения,
                                                         (Фамилия Имя Отчество)                         (чч.мм.гггг)

паспорт _______ № _________ выдан ______________________________ «___» ______  ______ г., 
                    (серия)              (номер)                                       (выдавший орган)                                (дата выдачи)

адрес регистрации: _____________________________________, в целях ______________________
                                                                                                                   (указать цель обработки данных, 

                                                                                                                       наименование муниципальной услуги (функции)) 
даю согласие Оператору  персональных  данных  -  Администрации ЗАТО пос.Видяево, находящемуся по адресу  -  184372, Мурманская обл., п. Видяево, ул. Центральная, д.8,- на обработку моих персональных данных, а именно: _________________________________________________

_________________________________________________________________________________.
(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается

согласие субъекта персональных данных)

то   есть  на  совершение  действий,  предусмотренных  пунктом  3  части  первой  статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных».
Перечень  действий  с  персональными  данными,  на  совершение  которых дается согласие, общее описание используемых Оператором способов обработки:

-  сбор, ввод, систематизация, хранение персональных данных (в электронном виде и на бумажном носителе);

-  уточнение, обновление, изменение, модификация, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;

-  передача  персональных  данных  работника  третьим  лицам в порядке, предусмотренном законодательством РФ.

С данными может производиться автоматизированная и неавтоматизированная обработка.

Настоящее согласие выдано без ограничения срока его действия.

Отзыв настоящего согласия осуществляется предоставлением Оператору подлинника такого отзыва, непосредственно или по почте.

В случае изменения моих персональных данных обязуюсь сообщать Оператору в десятидневный срок.

Настоящим принимаю, что при отзыве настоящего согласия уничтожение моих персональных данных будет осуществлено в десятидневный срок. 

В этом случае, а также в случае моего отказа предоставить вышеуказанные персональные данные Оператор освобождается от каких-либо обязательств по предоставлению муниципальной услуги (осуществлению муниципальной функции).

Информацию для целей, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», прошу сообщать мне одним из указанных способов:

1. Электронная почта   _____________
2. Почтовый адрес_________________

3. Факс: _________________________
4. Другое _______________________

              ______________                    ______________                    _________________________

        (Дата)                                 (Подпись)                                       (Расшифровка)
*при получении согласия от представителя субъекта персональных данных указываются также Фамилия, Имя, Отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя 

	Угловой штамп 

Администрации ЗАТО Видяево


РАЗЪЯСНЕНИЕ

СУБЪЕКТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЮРИДИЧЕСКИХ ПОСЛЕДСТВИЙ

ОТКАЗА ПРЕДОСТАВИТЬ СВОИ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

Уважаемый (ая) ________________________________________________________________!

                                                                   (Фамилия Имя Отчество)

В  соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О   персональных данных» уведомляем  Вас,  что обязанность предоставления Вами персональных данных Оператору  персональных  данных  -  Администрации ЗАТО пос.Видяево  (юридический (почтовый)  адрес  -  184372, Мурманская обл., п. Видяево, ул. Центральная, д.8)  установлена _________________________________________________________________________________.
                 (номер пункта и статьи, наименование, номер и дата утверждения

                                                   нормативного правового акта)

В  случае  отказа  Вами предоставить свои персональные данные  Оператор не сможет на законных основаниях осуществлять такую обработку, что приведет к следующим для Вас юридическим последствиям _____________________________________________________________
                     (указать юридические последствия)

_________________________________________________________________________________.
В  соответствии  с  законодательством  в области персональных данных Вы имеете право:

-  на  получение  сведений  об  Операторе,  о  месте  его нахождения, о наличии  у  Оператора  своих персональных данных, а также на ознакомление с такими персональными данными;

-  требовать  уточнения  своих 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;

-  на  получение  при обращении или при направлении запроса информации, касающейся обработки своих персональных данных;

-  на  обжалование  действия или бездействия Оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке;

-  на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

______________                    ______________                    _________________________

        (Дата)                                    (Подпись)                                      (Расшифровка)

	Приложение № 9
к распоряжению Главы администрации 

ЗАТО Видяево

от «___» ___________ 2013 года № ____ 

	


ТИПОВАЯ ФОРМА 

обязательства работника Администрации ЗАТО Видяево, непосредственно 
осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших 
известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей
Обязательство 

о соблюдении конфиденциальности персональных данных

Я, ______________________________________, являясь сотрудником Администрации ЗАТО                           

              (Фамилия Имя Отчество)

Видяево и непосредственно осуществляя обработку персональных данных ознакомлен с требованиями по соблюдению конфиденциальности обрабатываемых мною персональных данных субъектов персональных данных, и обязуюсь в случае расторжения Администрацией ЗАТО Видяево со мной  трудового договора, прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Я ознакомлен с предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации ответственностью за нарушения неприкосновенности частной жизни и установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных).

	(фамилия имя отчество полностью)

	(паспортные данные)

	(адрес регистрации)



	(подпись)



	(дата)


	Приложение № 10
к распоряжению Главы администрации 

ЗАТО Видяево

от «___» ___________ 2013 года № ____ 

	


ПОРЯДОК 
доступа служащих Администрации ЗАТО Видяево в помещения, 
в которых ведется обработка персональных данных

1. В Администрации ЗАТО Видяево (далее – администрация) установлены единые требования к доступу служащих администрации в служебные помещения, в которых ведется обработка персональных данных, в целях предотвращения нарушения прав субъектов персональных данных, обрабатываемых в администрации района, и обеспечения соблюдения требований законодательства о персональных данных. 

2. Служебными помещениями, в которых ведется обработка персональных данных, являются кабинеты здания администрации по адресу: 184372, Мурманская обл., п. Видяево, ул. Центральная, д.8; помещения муниципального архива по адресу: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 10.
3. В целях обеспечения соблюдения требований к ограничению доступа в служебные помещения администрации обеспечивается: 

1.1. использование служебных помещений строго по назначению; 

1.2. наличие на входах в служебные помещения дверей, оборудованных запорными устройствами; 

1.3. содержание дверей служебных помещений в нерабочее время в закрытом на запорное устройство состоянии; 

1.4. остекление окон в здании администрации района, содержание их в нерабочее время в закрытом состоянии; 

1.5. ограничение доступа в служебные помещения граждан. 

4. Доступ в служебные помещения служащих допускается только для выполнения поручений и получения информации, необходимой для исполнения служебных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией, иных лиц – в случаях, установленных законодательством. 
5. Служащим администрации запрещается передавать ключи от служебных помещений третьим лицам. 

6. Запрещается оставлять материальные носители с персональными данными без присмотра в незапертом помещении. Все сотрудники, постоянно работающие в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных, должны быть допущены к работе с соответствующими видами персональных данных. 

7. Контроль соблюдения требований к доступу служащих в служебные помещения осуществляет ответственный за организацию обработки персональных данных в информационных системах персональных данных в администрации. 

8. Служащие, обнаружившие попытку проникновения посторонних лиц в служебное помещение, немедленно сообщают об этом ответственному за организацию обработки персональных данных в администрации.
_1174985639.txt
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