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 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

  КурганскАЯ областЬ

Администрация Каргапольского района

                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 30.03.2016  г.  № 170
р.п. Каргаполье
О мерах по реализации отдельных положений постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» Администрация Каргапольского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Перечень должностей муниципальной службы в Администрации Каргапольского района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных, доступа к персональным данным и (или) проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных, согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить Перечень персональных данных, обрабатываемых в Администрации Каргапольского района, согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

3. Утвердить Перечень информационных систем персональных данных в Администрации Каргапольского района, согласно приложению 3 к настоящему постановлению.

4. Утвердить Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Администрации Каргапольского района, согласно приложению 4 к настоящему постановлению.

5. Утвердить Порядок доступа в помещения Администрации Каргапольского района, в которых ведется обработка персональных данных, согласно приложению 5 к настоящему постановлению.

6. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в Администрации Каргапольского района, согласно приложению 6 к настоящему постановлению.

7. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных гражданина Российской Федерации, претендующего на замещение вакантной должности муниципальной службы в Администрации Каргапольского района (включение в кадровый резерв, резерв управленческих кадров), согласно приложению 7 к настоящему постановлению.

8. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных гражданина в связи с награждением (поощрением), согласно приложению 8 к настоящему постановлению.

9. Утвердить форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные согласно приложению 9 к настоящему постановлению.

10. Утвердить обязательство муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в Администрации Каргапольского района, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним служебного контракта (трудового договора) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей, согласно приложению 10 к настоящему постановлению.

11. Утвердить должностную инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных в Администрации Каргапольского района согласно приложению 11 к настоящему постановлению.

            12. Опубликовать  настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник Каргапольского района»  и в сети Интернет на официальном сайте Каргапольского района.
            13.Отраслевым (функциональным) структурным подразделениям Администрации Каргапольского района назначить ответственного за организацию обработки персональных данных.
           14. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Каргапольского района Рогалеву С.Н.
           Глава Каргапольского района





С.Н.Князев

Приложение 1 к постановлению Администрации Каргапольского района от 30.03.2016 г. № 170 «О мерах по реализации отдельных положений  постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» 
Перечень должностей муниципальной службы в Администрации Каргапольского района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных, доступа к персональным данным и (или) проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных
- Первый заместитель Главы Каргапольского района по экономике, руководитель комитета по управлению муниципальным имуществом;

- заместитель Главы Каргапольского района по финансам, руководитель Финансового управления;

-  заместитель Главы Каргапольского района по социальным вопросам;

- заместитель Главы Каргапольского района по строительству, ЖКХ, промышленности, транспорту, связи, лесному хозяйству;

- заместитель Главы Каргапольского района по сельскому хозяйству и перерабатывающей промышленности, руководитель управления сельского хозяйства;

- управляющий делами Администрации Каргапольского района;

- заместитель управляющего делами Администрации Каргапольского района;

- заместитель управляющего делами по юридическим вопросам – руководитель юридической и кадровой службы Администрации Каргапольского района;

- главный специалист юридической и кадровой службы Администрации Каргапольского района;

- ведущий специалист юридической и кадровой службы Администрации Каргапольского района;

- специалист юридической и кадровой службы Администрации Каргапольского района;

- руководитель отдела экономики и потребительского рынка Администрации Каргапольского района;

- ведущий специалист отдела экономики и потребительского рынка Администрации Каргапольского района;

- руководитель отдела архитектуры и градостроительства Администрации Каргапольского района;

- ведущий специалист отдела архитектуры и градостроительства Администрации Каргапольского района;

- руководитель отдела ЖКХ, электро- и газоснабжения Администрации Каргапольского района;

- ведущий специалист отдела ЖКХ, электро- и газоснабжения Администрации Каргапольского района;

- руководитель отдела ЗАГС Администрации Каргапольского района;

- специалист отдела ЗАГС Администрации Каргапольского района;

- руководитель отдела учета и отчетности – главный бухгалтер Администрации Каргапольского района;

- ведущий специалист – бухгалтеру отдела учета и отчетности Администрации Каргапольского района;

- руководитель отдела муниципального заказа и муниципального контроля Администрации Каргапольского района;

- ведущий специалист отдела муниципального заказа и муниципального контроля Администрации Каргапольского района;

- руководитель отдела физической культуры и спорта Администрации Каргапольского района;

- руководитель отдела ГО и ЧС Администрации Каргапольского района;

- ведущий специалист отдела ГО и ЧС Администрации Каргапольского района;

- главный специалист архивной службы Администрации Каргапольского района;

- специалист I категории архивной службы Администрации Каргапольского района;

- главный специалист по мобилизационной работе Администрации Каргапольского района;

-  ведущий специалист по работе с молодежью Администрации Каргапольского района;

- ведущий специалист комиссии по делам несовершеннолетних Администрации Каргапольского района;
- ведущий специалист по информатизации Администрации Каргапольского района;

- руководитель Отдела культуры Администрации Каргапольского района;

- руководитель Отдела образования Администрации Каргапольского района.

Управляющий делами 

Администрации Каргапольского района                                                           С.Н.Рогалева

Приложение 2 к постановлению Администрации Каргапольского района от 30.03.2016 г. № 170 «О мерах по реализации отдельных положений  постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» 
Перечень
персональных данных, обрабатываемых в Администрации Каргапольского района
1. Персональные данные, обрабатываемые в Администрации Каргапольского района в связи с реализацией служебных (трудовых) отношений, законодательства о противодействии коррупции:

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

- число, месяц, год рождения;

- место рождения;

- информация о гражданстве;

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

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

- номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- данные страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

- данные свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

- семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках;

- сведения о воинском учете и данные документов воинского учета;

- сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);

- сведения об ученой степени (звании);

- информация о владении иностранными языками, степень владения;

- сведения об отсутствии у гражданина Российской Федерации заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации или ее прохождению (сведения об отсутствии заболеваний, препятствующих назначению на государственную должность Курганской области);

- фотография;

- сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);

- информация, содержащаяся в служебном контракте (трудовом договоре), дополнительных соглашениях к служебному контракту (трудовому договору);

- сведения о пребывании за границей;

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

- информация об осуждении к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности государственной гражданской службы Курганской области, по приговору суда, вступившему в законную силу, а также наличии не снятой или не погашенной в установленном федеральным законом порядке судимости;

- информация об оформленных допусках к государственной тайне;

- сведения о государственных наградах, иных наградах, знаках отличия и поощрениях;

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

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

- номера лицевого счета, текущего счета, банковской карты;
- сведения о доходах, о расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов семьи;

- иные персональные данные, необходимые для реализации трудовых отношений, законодательства о противодействии коррупции.

2. Персональные данные, обрабатываемые в Администрации Каргапольского района в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций:
- фамилия, имя, отчество;

- почтовый адрес;

- адрес электронной почты;

- указанный в обращении контактный телефон;

- иные персональные данные, указанные заявителем в обращении, а также ставшие известными в процессе рассмотрения поступившего обращения.
3. Персональные данные, обрабатываемые в Администрации Каргапольского района в связи с награждением (поощрением):

- фамилия, имя, отчество;

- число, месяц, год рождения;

- место рождения;

- пол;

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

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

- номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);

- сведения о трудовой деятельности;

- сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

- сведения о государственных наградах, иных наградах, знаках отличия и поощрениях;

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

- информация о наличии или отсутствии судимости, факта уголовного преследования;

- семейное положение, состав семьи;
- иные персональные данные, ставшие известными в связи с награждением (поощрением) гражданина.
Управляющий делами 

Администрации Каргапольского района                                                           С.Н.Рогалева

Приложение 3 к постановлению Администрации Каргапольского района от 30.03.2016 г. № 170 «О мерах по реализации отдельных положений  постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» 
Перечень 

информационных систем персональных данных 
в Администрации Каргапольского района
1. Государственная информационная система государственных и муниципальных платежей (ГИС ГМП);
2. ГИС ЖКХ;

3. Система исполнения регламентов СИР;
4. Типовое решение межведомственного взаимодействия ТРМВ;
5. Государственные услуги Портала Росреестра;
6. Реестр государственных услуг РГУ;
7. Находка-ЗАГС;
8. Портал ФНС;

9. 1С Предприятие;

10. Налогоплательщик ЮЛ;

11. Программа подготовки документов персонифицированного учета «Spu-orb»;

12. Программа ввода данных для открытия счетов международных пластиковых карт.

Управляющий делами 

Администрации Каргапольского района                                                           С.Н.Рогалева

Приложение 4 к постановлению Администрации Каргапольского района от 30.03.2016 г. № 170 «О мерах по реализации отдельных положений  постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» 
Правила 
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Администрации Каргапольского района
1. Настоящими Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Администрации Каргапольского района 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 с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее — Федеральный закон «О персональных данных»), постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами и другими нормативными правовыми актами.

3. В настоящих Правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 Федерального закона «О персональных данных».

4. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в Администрации Каргапольского района организовывается проведение периодических проверок условий обработки персональных данных.

5. Проверки осуществляются ответственным за организацию обработки персональных данных в Администрации Каргапольского района. 

6. Проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в Администрации Каргапольского района проводятся не реже одного раза в год или на основании поступившего в Администрацию Каргапольского района письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки). Проведение внеплановой проверки организуется в течение 3 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

7. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

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; 

2) порядок и условия применения средств защиты информации;

3) эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

4) состояние учета машинных носителей персональных данных;

5) соблюдение правил доступа к персональным данным;

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

7) мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

8) мероприятия по обеспечению целостности персональных данных.

8. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации Каргапольского района имеет право:

1) запрашивать у сотрудников Администрации Каргапольского района информацию, необходимую для реализации полномочий;

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

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

4) вносить Главе Каргапольского района предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

5) вносить Главе Каргапольского района предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

9. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации Каргапольского района обеспечивает конфиденциальность персональных данных, ставших известными в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля.

10. Проверка должна быть завершена не позднее, чем через месяц со дня принятия решения о ее проведении. В течение 5 рабочих дней со дня окончания проверки ответственный за организацию обработки персональных данных докладывает о результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, Главе Каргапольского района в форме письменного заключения.

11. Глава Каргапольского района по результатам проведенной проверки в течение 2 рабочих дней принимает одно из следующих решений:

1) о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении

законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных;

2) об отсутствии оснований для привлечения к дисциплинарной ответственности

лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных;

3) о представлении материалов проверки в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Администрации Каргапольского района. 
Управляющий делами 

Администрации Каргапольского района                                                           С.Н.Рогалева

Приложение 5 к постановлению Администрации Каргапольского района от 30.03.2016 г. № 170 «О мерах по реализации отдельных положений  постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» 
Порядок 
доступа в помещения Администрации Каргапольского района, 
в которых ведется обработка персональных данных
1. Настоящий Порядок доступа в помещения Администрации Каргапольского района, в которых ведется обработка персональных данных (далее - Порядок), устанавливает единые требования к доступу в служебные помещения в целях предотвращения нарушения прав субъектов персональных данных, обрабатываемых в Администрации Каргапольского района и обеспечения соблюдения требований законодательства о персональных данных.

2. Настоящий Порядок обязателен для применения и исполнения всеми сотрудниками Администрации Каргапольского района.
3. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, должны обеспечивать сохранность информации и технических средств, исключать возможность бесконтрольного проникновения в помещение и их визуального просмотра посторонними лицами.

4. Персональные данные на бумажных носителях должны находиться в недоступном для посторонних лиц месте.

5. Бумажные носители персональных данных и электронные носители персональных данных (диски, флеш-карты) хранятся в запирающихся шкафах.

6. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, запираются на ключ.

7. Вскрытие и закрытие помещений, в которых ведется обработка персональных данных, производится сотрудниками, имеющими право доступа в данные помещения.

8. Перед закрытием помещений, в которых ведется обработка персональных данных, по окончании рабочего времени, сотрудники, имеющие право доступа в помещения, обязаны:

1) убрать бумажные носители персональных данных и электронные носители персональных данных (диски, флеш-карты) в шкафы, закрыть шкафы;

2) отключить технические средства (кроме постоянно действующей техники) и электроприборы от сети, выключить освещение;

3) закрыть окна.

9. Перед открытием помещений, в которых ведется обработка персональных данных, сотрудники, имеющие право доступа в помещения, обязаны:

1) провести внешний осмотр с целью установления целостности двери и замка;

2) открыть дверь и осмотреть помещение, проверить наличие и целостность запирающих устройств.

10. При обнаружении неисправности двери и запирающих устройств сотрудники обязаны:

1) не вскрывая помещение, в котором ведется обработка персональных данных, доложить непосредственному руководителю;

2) в присутствии не менее двух иных сотрудников, включая непосредственного руководителя, вскрыть помещение и осмотреть его;

3) составить акт о выявленных нарушениях и передать его ответственному за организацию обработки персональных данных в Администрации Каргапольского района для организации служебного расследования.

11. Право самостоятельного входа в помещения, в которых обрабатываются персональные данные, имеют только сотрудники, непосредственно работающие в данном помещении. Иные сотрудники и граждане имеют право пребывать в помещениях, в которых обрабатываются персональные данные, только в присутствии сотрудников, непосредственно работающих в данных помещениях.

12. При работе с информацией, содержащей персональные данные, двери помещений должны быть всегда закрыты.

13. Присутствие иных лиц, не имеющих права доступа к персональным данным, должно быть исключено.

14. Техническое обслуживание компьютерной и организационной техники, сопровождение программных средств, уборка помещения, в котором ведется обработка персональных данных, а также проведение других работ осуществляются в присутствии сотрудника, работающего в данном помещении.

15. В случае необходимости принятия в нерабочее время экстренных мер авариях в системах энерго-, водо- и теплоснабжения, помещение, в котором ведется обработка персональных данных, вскрывается комиссией, в составе не менее двух человек.

16. Ответственность за соблюдение порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, возлагается на руководителей структурных подразделений, обрабатывающих персональные данные.
Управляющий делами 

Администрации Каргапольского района                                                           С.Н.Рогалева

Приложение 6 к постановлению Администрации Каргапольского района от 30.03.2016 г. № 170 «О мерах по реализации отдельных положений  постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» 
Форма
согласия на обработку персональных данных муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в Администрации Каргапольского района
Администрация Каргапольского района

 (наименование оператора)

Курганская область р.п. Каргаполье ул. Калинина,35
(адрес оператора)

__________________________________

(Ф.И.О. субъекта персональных данных)

__________________________________

(адрес, где зарегистрирован субъект

персональных данных)

__________________________________

(номер основного документа, удостоверяющего

его личность)

__________________________________

(дата выдачи указанного документа)

__________________________________

(наименование органа, выдавшего документ)

Согласие на обработку персональных данных 
муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы
в Администрации Каргапольского района
В целях обеспечения соблюдения норм законодательства о муниципальной службе, противодействии коррупции, бухгалтерском учете и иных нормативных правовых актов Российской Федерации свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку моих персональных данных, перечисленных ниже, с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение: 

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

- число, месяц, год рождения;

- место рождения;

- информация о гражданстве (в том числе прежнее гражданство в случае его изменения, иные гражданства);

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

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

- номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- данные страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

- данные свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

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

- сведения о воинском учете и данные документов воинского учета;

- сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);

- сведения об ученой степени (звании);

- информация о владении иностранными языками, степень владения;

- сведения о наличии (отсутствии) у гражданина Российской Федерации заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации или ее прохождению;

- фотография;

- подпись;

- сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);

- сведения о прохождении государственной гражданской (муниципальной) службы, в том числе: дата, основания поступления на государственную гражданскую (муниципальную) службу и назначения на должность государственной гражданской (муниципальной) службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность государственной гражданской (муниципальной) службы, наименования замещаемых должностей государственной гражданской (муниципальной0 службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности государственной гражданской (муниципальной) службы;

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

- сведения о пребывании за границей;

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

- информация об осуждении к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу, а также наличии не снятой или не погашенной в установленном федеральным законом порядке

судимости;

- информация об оформленных допусках к государственной тайне;

- сведения о государственных наградах, иных наградах, знаках отличия и поощрениях;

- сведения о дополнительном профессиональном образовании;

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

- номера лицевого счета, текущего счета, банковской карты;

- сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые муниципальным служащим Администрации Каргапольского района в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- иные персональные данные, необходимые для реализации служебных отношений, законодательства о противодействии коррупции, бухгалтерском учете.

Распространение и предоставление персональных данных осуществляется Администрацией Каргапольского района в установленных действующим законодательством случаях.

Настоящее согласие действует со дня его подписания в течение всего срока муниципальной службы субъекта персональных данных в Администрации Каргапольского района до момента достижения цели обработки персональных данных, для которой оно получено.

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных на основании составленного в произвольной форме письменного заявления.

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных Администрация Каргапольского района вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10, и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

_________________                    __________________                            _____________________

(дата)                                            (подпись)                                                  (фамилия, инициалы)
Управляющий делами 

Администрации Каргапольского района                                                           С.Н.Рогалева

Приложение 7 к постановлению Администрации Каргапольского района от 30.03.2016 г. № 170 «О мерах по реализации отдельных положений  постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» 
Форма

согласия на обработку персональных данных гражданина Российской Федерации, претендующего на замещение вакантной должности муниципальной службы в Администрации Каргапольского района (включение в кадровый резерв, резерв управленческих кадров)
Администрация Каргапольского района

 (наименование оператора)

Курганская область р.п. Каргаполье ул. Калинина,35
(адрес оператора)

__________________________________

(Ф.И.О. субъекта персональных данных)

__________________________________

(адрес, где зарегистрирован субъект

персональных данных)

__________________________________

(номер основного документа, удостоверяющего

его личность)

__________________________________

(дата выдачи указанного документа)

__________________________________

(наименование органа, выдавшего документ)

Согласие на обработку персональных данных 
гражданина Российской Федерации, претендующего на замещение вакантной должности муниципальной службы в Администрации Каргапольского района (включение в кадровый резерв, резерв управленческих кадров)
В целях обеспечения соблюдения норм законодательства о муниципальной службе, противодействии коррупции, Закона Курганской области от 1 июля 2009 года № 439 «О резерве управленческих кадров Курганской области» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации) свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку моих персональных данных, перечисленных ниже, с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение:

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

- число, месяц, год рождения;

- место рождения;

- информация о гражданстве (в том числе прежнее гражданство в случае его изменения, иные гражданства);

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

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

- номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- данные страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

- данные свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

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

- сведения о воинском учете и данные документов воинского учета;

- сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);

- сведения об ученой степени (звании);

- информация о владении иностранными языками, степень владения;

- сведения о наличии (отсутствии) у гражданина Российской Федерации заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации или ее прохождению;

- фотография;

- подпись;

- сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);

- сведения о пребывании за границей;

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

- информация об осуждении к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу, а также наличии не снятой или не погашенной в установленном федеральным законом порядке

судимости;

- информация об оформленных допусках к государственной тайне;

- сведения о государственных наградах, иных наградах, знаках отличия и поощрениях;

- сведения о дополнительном профессиональном образовании;

- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской (муниципальной) службы Курганской области;

- иные персональные данные, необходимые для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы в Администрации Каргапольского района, включение в кадровый резерв, резерв управленческих кадров.

Распространение и предоставление персональных данных осуществляется Администрацией Каргапольского района в установленных действующим законодательством случаях. 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до момента достижения цели обработки персональных данных, для которой оно получено.

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных на основании составленного в произвольной форме письменного заявления.

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных Администрация Каргапольского района вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10, и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

_________________                    __________________                            _____________________

(дата)                                            (подпись)                                                  (фамилия, инициалы)
Управляющий делами 

Администрации Каргапольского района                                                           С.Н.Рогалева

Приложение 8 к постановлению Администрации Каргапольского района от 30.03.2016 г. № 170 «О мерах по реализации отдельных положений  постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» 
Форма

согласия на обработку персональных данных 
гражданина в связи с награждением (поощрением)
Администрация Каргапольского района

 (наименование оператора)

Курганская область р.п. Каргаполье ул. Калинина,35
(адрес оператора)

__________________________________

(Ф.И.О. субъекта персональных данных)

__________________________________

(адрес, где зарегистрирован субъект

персональных данных)

__________________________________

(номер основного документа, удостоверяющего

его личность)

__________________________________

(дата выдачи указанного документа)

__________________________________

(наименование органа, выдавшего документ)

Согласие на обработку персональных данных 
гражданина в связи с награждением (поощрением)
В целях обеспечения соблюдения норм Указа Президента Российской Федерации от 2 марта 1994 года № 442 «О государственных наградах Российской Федерации», Закона Курганской области от 10 ноября 2008 года № 406 «О почетном звании Курганской области, наградах Курганской области, премиях Курганской области и иных видах поощрений» и иных правовых актов в сфере наградной деятельности (поощрения) свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку моих персональных данных, перечисленных ниже, с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ) обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение:

- фамилия, имя, отчество;

- число, месяц, год рождения;

- место рождения;

- пол;

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

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

- номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);

- сведения о трудовой деятельности;

- сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

- сведения о государственных наградах, иных наградах, знаках отличия и поощрениях;

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

- информация о наличии или отсутствии судимости, факта уголовного преследования;

- иные персональные данные, ставшие известными в связи с моим награждением (поощрением).

Распространение и предоставление персональных данных осуществляется Администрацией Каргапольского района в установленных действующим законодательством случаях.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до момента достижения цели обработки персональных данных, для которой оно получено.

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных на основании составленного в произвольной форме письменного заявления.

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных Администрация Каргапольского района вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10, и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

_________________                    __________________                            _____________________

(дата)                                            (подпись)                                                  (фамилия, инициалы)
Управляющий делами 

Администрации Каргапольского района                                                           С.Н.Рогалева

Приложение 9 к постановлению Администрации Каргапольского района от 30.03.2016 г. № 170 «О мерах по реализации отдельных положений  постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» 
Форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные
Разъяснение

субъекту персональных данных юридических последствий

отказа предоставить свои персональные данные

Уважаемый (ая) _____________________________!

В соответствии со статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» информируем, что в случае Вашего отказа предоставить свои персональные данные в Администрацию Каргапольского района, Ваши права, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными законодательными и правовыми актами, могут быть не реализованы или реализованы не в полном объеме.

_________________________              ___________________                     _____________________

(наименование должности)                 (подпись)                                            (фамилия, инициалы)
Управляющий делами 

Администрации Каргапольского района                                                           С.Н.Рогалева

Приложение 10 к постановлению Администрации Каргапольского района от 30.03.2016 г. № 170 «О мерах по реализации отдельных положений  постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» 
Обязательство муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в Администрации Каргапольского района, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним служебного контракта (трудового договора) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

Я,________________________________________________________________________________,

                                                   (фамилия, имя, отчество полностью)

являясь муниципальным служащим, замещающий должность муниципальной службы в  Администрации Каргапольского района, обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора.

Я уведомлен(а) о том, что в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» персональные данные являются конфиденциальной информацией, и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставшие известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей.

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

_________________________           ___________________            "___" _____________ 20__ г. 
(фамилия, инициалы)                                  (подпись)

Управляющий делами 

Администрации Каргапольского района                                                           С.Н.Рогалева

Приложение 11 к постановлению Администрации Каргапольского района от 30.03.2016 г. № 170 «О мерах по реализации отдельных положений  постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» 
Должностная инструкция

ответственного за организацию обработки персональных данных 
в Администрации Каргапольского района
I. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет права, обязанности и ответственность ответственного за организацию обработки персональных данных в Администрации Каргапольского района (далее - ответственный за организацию обработки персональных данных).

2. Ответственный за организацию обработки персональных данных назначается распоряжением Администрации Каргапольского района.

3. Ответственный за организацию обработки персональных данных в своей деятельности руководствуется:

- от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года №687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 года №1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года №211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».

II. Должностные обязанности

4. Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан: 

1) Предоставлять субъекту персональных данных по его просьбе следующую информацию:

- подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

- правовые основания и цели обработки персональных данных;

- цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

- наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;

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

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

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;

- информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

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

- иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами.

2) Осуществлять внутренний контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации при обработке персональных данных в Администрации Каргапольского района, в том числе требований к защите персональных данных;

3) Доводить до сведения сотрудников Администрации Каргапольского района положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

4) Организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов;

5) Получать согласия на обработку персональных данных у субъектов персональных данных;

6) Разъяснять субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные.

III. Права

5. Ответственный за организацию обработки персональных данных имеет право:

1) Запрашивать у сотрудников Администрации Каргапольского района информацию, необходимую для реализации своих полномочий;

2) Требовать от уполномоченных на обработку персональных данных должностных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;

3) Принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации; 

4) Вносить на рассмотрение Главы Каргапольского района предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

5) Вносить на рассмотрение Главы Каргапольского района предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

IV. Ответственность

За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей ответственный за обработку персональных данных может быть привлечен к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

С инструкцией ознакомлен(а):

________________                    __________________                            _____________________

(дата)                                            (подпись)                                                  (фамилия, инициалы)
Управляющий делами 

Администрации Каргапольского района                                                           С.Н.Рогалева

