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                                  АДМИНИСТРАЦИЯ КРИВОШЕИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
03.02.2020                                                                                                                               № 62
с. Кривошеино

Томской области

Об утверждении правил обработки персональных данных и должностной инструкции ответственного за обработку персональных данных 

в Администрации Кривошеинского района 

            В целях исполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить правила обработки персональных данных в Администрации Кривошеинского района согласно приложению № 1 к настоящему постановлению. 

2. Утвердить должностную инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных в Администрации Кривошеинского района согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

3. Настоящее постановление разместить в Сборнике нормативных актов Администрации Кривошеинского района и на официальном сайте муниципального образования Кривошеинский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу с даты его подписания. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Кривошеинского района 

Глава Кривошеинского района                                   
(Глава Администрации)                                                                                        С.А. Тайлашев
Караваева Евгения Анатольевна
2-11-81

Прокуратура, управделами, библиотека

                                                                           Приложение № 1

                                                                         УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением  Администрации 

                                                                                         Кривошеинского района 

                                                                              от 03.02.2020 № 62
Правила обработки персональных данных 
в Администрации Кривошеинского района
1. Общие положения
1. Настоящие Правила обработки персональных данных в Администрации Кривошеинского района (далее – Правила) устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяют для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований в Администрации Кривошеинского района и его органах (далее – Администрация Кривошеинского района).

2. Настоящие Правила определяют политику Администрации Кривошеинского района как оператора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и защиты персональных данных.

3. Настоящие правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон «О персональных данных»), Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой 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». 
4. Обработка персональных данных осуществляется как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств.

5. Цели обработки персональных данных, содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются в Администрации Кривошеинского района, сроки их обработки, хранения и порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований устанавливаются в соответствии с Приложением 1 к настоящим Правилам.
6. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных (Приложение 2).
7. Сотрудники Администрации Кривошеинского района должны быть ознакомлены с настоящими Правилами под роспись.

8. При обработке персональных данных в целях реализации возложенных на Администрацию Кривошеинского района функций уполномоченные на обработку персональных данных должностные лица (Приложение 3) обязаны соблюдать следующие требования:

1) объем и характер обрабатываемых персональных данных, способы обработки персональных данных должны соответствовать целям обработки персональных данных;

2) защита персональных данных от неправомерного их использования или уничтожения обеспечивается в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации;

3) передача персональных данных третьим лицам не допускается без письменного согласия субъекта персональных данных (Приложение 4), за исключением случаев, установленных федеральными законами;

4) обеспечение конфиденциальности персональных данных;

5) хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить лицо, являющееся субъектом персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. Персональные данные подлежат уничтожению по достижении цели обработки или в случае утраты необходимости в их достижении, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. Факт уничтожения материальных носителей персональных данных оформляется соответствующим Актом об уничтожении носителей, содержащих персональные данные, по форме согласно приложению 5 к настоящим Правилам;

6) опубликование и распространение персональных данных допускается в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

9. В целях обеспечения защиты персональных данных субъекты персональных данных вправе:

1) получать информацию о своих персональных данных и способе обработки этих данных (в том числе автоматизированной) в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2) осуществлять свободный, безвозмездный доступ к своим персональным данным, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»;

3) требовать от Администрации Кривошеинского района уточнения, уничтожения или блокирования соответствующих персональных данных, которые являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав;

4) обжаловать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц.

10. Для выявления и предотвращения нарушений, предусмотренных законодательством Российской Федерации в сфере персональных данных, в Администрации Кривошеинского района используются следующие процедуры:

1) назначение ответственного за организацию обработки персональных данных;
   2) осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленных Федеральным законом «О персональных данных»;

2) проведение периодических проверок условий обработки персональных данных;

3) оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных, соотношение указанного вреда и принимаемых Администрацией Кривошеинского района мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»;

4) ознакомление работников Администрации Кривошеинского района, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику Администрации Кривошеинского района в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение указанных работников;
5) ограничение обработки персональных данных достижением конкретных, заранее определенных и законных целей;

6) недопущение обработки персональных данных, несовместимых с целями сбора персональных данных;

7) недопущение объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

8) соответствие содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки;

9) обеспечение при обработке персональных данных точности персональных данных, их достаточности, а в необходимых случаях и актуальности по отношению к целям обработки персональных данных.

Обеспечение безопасности персональных данных при их обработке осуществляется в соответствии с мерами, указанными в  статье 19 Федерального закона «О персональных данных».

                                                                                                                                                                       Приложение 1 к правилам                      

                                                                                                                                                                                  обработки персональных данных 
                                                                                                                                                                                       в Администрации Кривошеинского

                                                                                                                                       района

Цели обработки персональных данных, содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются в Администрации Кривошеинского района, сроки их обработки, хранения и порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.
	№

п/п
	Цели обработки персональных данных

(с указанием нормативного правого основания для обработки)
	Содержание обрабатываемых персональных данных
	Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются 
	Сроки обработки и хранения персональных данных 
	Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований 

	1.
	Реализация служебных отношений.

Основания:

1) Федеральный Закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О  муниципальной службе Российской Федерации», 
2) «Трудовой кодекс Российской Федерации»,

3)  Федеральный Закон от 3 декабря 2012 года № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»,

4) Федеральный Закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»,

5) Указ Президента РФ от 18.05.2009 № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»,

6) Указ Президента РФ от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», 

7) Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»,

8) Приказ 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»,

9) Закон Томской области от 11 сентября 2007 года № 198-ОЗ «О муниципальной службе Томской области». 


	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);

2) число, месяц, год и место рождения;

3) сведения о гражданстве;

4) сведения о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

5) 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.);

6) сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети, а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов;
7) паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);

8) сведения о регистрации и/или фактическом месте жительства; 

9) страховой номер индивидуального лицевого счёта  муниципального служащего;

10) сведения о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

11) номер домашнего, служебного, мобильного телефона; 

12) сведения о классном чине муниципальной службы, дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационном разряде государственной службы;
13) сведения о судимости;

14) сведения о допуске к государственной тайне;

15) сведения о пребывании за границей;

16)сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния;

17)сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

18)сведения об отношении к воинской обязанности; 

19) сведения об аттестации муниципального служащего;

20) сведения о включении в кадровый резерв;

21)сведения о наложении дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены; 

22) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего и членов его семьи; 

23)сведения о расходах на совершение сделок по приобретению недвижимого имущества, транспортного средства, ценных бумаг, акций и об источниках получения средств, за счет которых совершена указанная сделка муниципального служащего и членов его семьи; 

24) заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

25)согласие на обработку персональных данных;

26)номер заграничного паспорта, срок действия;

27) адрес электронной почты.
	Муниципальные служащие и работники Администрации Кривошеинского района, лица, замещающие муниципальные должности
	В течение срока прохождения муниципальной службы, 50 лет после увольнения
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт; уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку

	2.
	Реализация гражданско-правовых отношений по договору возмездного оказания услуг

Основания:

1) «Трудовой кодекс Российской Федерации», 
2) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»
	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);

2) число, месяц, год и место рождения;

3) паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);

4) сведения о регистрации и/или фактическом месте жительства;

5) страховой номер индивидуального лицевого счёта;

6) сведения о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства на    
территории Российской Федерации;

7) лицевой счет в банке;

8) согласие на обработку персональных данных


	Лица, с которыми заключен договор возмездного оказания услуг 
	50 лет после истечения срока действия договора возмездного оказания услуг
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт;

уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку. 

	3.
	Формирование кадрового резерва управленческих кадров Администрации Кривошеинского района
Основание: 

1) Федеральный Закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации»,
 2) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», 
3) Закон Томской области от 11 сентября 2007 года № 198-ОЗ «О муниципальной службе Томской области».


	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);

2) число, месяц, год и место рождения;

3) сведения о гражданстве;

4) сведения о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

5) 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.);

6) сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети, а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов;
7) паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);

8) сведения о регистрации и/или фактическом месте жительства; 

9) сведения о пребывании за границей;

10) сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния;

11) сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

12) сведения об отношении к воинской обязанности; 

13) согласие на обработку персональных данных.
	Муниципальные служащие Администрации Кривошеинского района, граждане Российской Федерации
	3 года с момента
подачи документов на конкурс
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные  данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения 
документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт; уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку.

	4.
	Включение в кадровый резерв управленческих кадров Администрации Кривошеинского района.

Основание: постановление Администрации Кривошеинского района от 15.05.2009 № 268 «Об утверждении Порядка формирования резерва управленческих кадров»
	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);

2) дата рождения;

3) место работы, должность;

4) сведения об образовании, повышении квалификации


	Лица, претендующие на занятие руководящих должностей на муниципальной службе
	3 года с даты включения в резерв
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные  данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения 
документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт; уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку.

	5.
	Подготовка документов для награждения наградами Томской области

Основание: 

1) Закон Томской области от 14 июля 1998 года № 13-ОЗ «О наградах и почётном звании в Томской области
	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);

2) должность, место работы;

3) пол;

4) дата рождения;

5) место рождения;

5) место работы;

6) стаж работы;

7) образование;

8) учёная степень, учёное звание;

9) награждение государственными и отраслевыми наградами;

10) паспортные данные (номер, серия, кем и когда выдан);

11) домашний адрес;

12) ИНН;

13)  страховой номер индивидуального лицевого счёта 
	Муниципальные служащие, работники Администрации Кривошеинского района, граждане Российской Федерации
	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт; уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку.

	6.
	Подготовка документов для награждения Губернатора Томской области.

Основание:

1) Постановление Губернатора Томской области от 1 апреля 2013 года  № 36 «О наградах Губернатора Томской области»
	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);

2) должность, место работы;

3) дата рождения;

4) стаж работы;

5) образование;

6) награждение государственными и отраслевыми наградами;

7) трудовая деятельность (включая учёбу в высших и средних учебных заведениях, военную службу) 
	Муниципальные служащие, работники Администрации Кривошеинского района, граждане Российской Федерации
	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт; уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку.

	7. 
	Подготовка представления на присвоение звания «Почётный гражданин Кривошеинского района»

Основание: решение Думы Кривошеинского района от 23.08.2006 № 130 «Об утверждении Положения о звании «Почётный гражданин Кривошеинского района»
	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);

2) должность, место работы;

3) дата рождения;

4) стаж работы;

5) образование;

6) награждение государственными и отраслевыми наградами;

7) трудовая деятельность (включая учёбу в высших и средних учебных заведениях, военную службу) 
	Муниципальные служащие, работники Администрации Кривошеинского района, граждане Российской Федерации
	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт; уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку.

	8.
	Оформление награждения Почётной грамотой Администрации Кривошеинского района или Благодарностью Администрации Кривошеинского района.


	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);

2) должность, место работы;

3) дата рождения;

4) стаж работы;

5) образование;

6) награждение государственными и отраслевыми наградами;

7) трудовая деятельность (включая учёбу в высших и средних учебных заведениях, военную службу)
	Муниципальные служащие, работники Администрации Кривошеинского района, граждане Российской Федерации
	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт; уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку.

	9.
	Реализация программ профессиональной подготовки.

Основания:

1) Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»
	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);

2) год рождения;

3) место работы и должность;

4) сведения об образовании.
	Муниципальные служащие и работники Администрации Кривошеинского района
	На срок замещения должности муниципальной службы
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт; уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку.

	10.
	Организация работы с устными 
и письменными обращениями граждан

Основания:

1) Федеральный закон 
от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 

2) Закон Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления».
	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);
2) адрес места жительства

3) номера домашнего и мобильного телефонов
	Граждане Российской Федерации
	от 3 дней 
до 5 лет
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт.

	11.
	Организация контроля деятельности органов местного самоуправления по исполнению и соблюдению сроков исполнения правовых актов, поручений и указаний Губернатора Томской области; контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан
	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);
2) адрес места жительства;
3) номера домашнего и мобильного телефонов.
	Граждане Российской Федерации; муниципальные служащие, работники Администрации Кривошеинского района
	от 3 дней 
до 5 лет
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт.

	12.
	Подготовка поздравлений по поручению Главы Кривошеинского района, управляющего делами Администрации Кривошеинского района с государственными праздниками Российской Федерации, днями рождения
	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);
2) адрес места жительства.

	Граждане Российской Федерации
	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных 
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт.

	13.
	Организация мероприятий по мобилизационной подготовке и по вопросам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций.

Основание: правовые акты Администрации Кривошеинского района по мобилизационной подготовке и по вопросам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям
	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);
2) адрес места жительства;
3) номера домашнего и мобильного телефонов.
	Лица, указанные в правовых актах Администрации Кривошеинского района по мобилизационной подготовке и по вопросам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям.
	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных 
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт.

	14.
	Реализация отношений по ведению учета и передаче в аренду муниципального имущества

Основание:

1) Федеральный закон от 26 июля 2006года  № 135-ФЗ «О защите конкуренции»

2) Земельный кодекс

3) Приказ ФАС от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»
	1) фамилия, имя, отчество

2) дата рождения, место рождения

3) адрес регистрации

4) паспортные данные

5) контактный телефон

6) копия идентификационного номера налогоплательщика
7) ОГРН
	Арендаторы
	5 лет с момента заключения договора, хранятся на бумажном и электроном носителе.
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт; уничтожение персональных данных в электронном виде не производится 



	15. 
	Предоставление государственных или муниципальных услуг
Основание: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных";

 2) Федеральный закон от 27 июля 2010  года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

4) Иные нормативные правовые акты, определяющие предоставление государственной или муниципальной услуги
	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);

2) номер контактного телефона;

3) адрес электронной почты;

4) почтовый адрес.


	Лица, обратившиеся за предоставлением государственных или муниципальных услуг
	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных 
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт; уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку.

	16.
	Оплата листов нетрудоспособности: 
Основания:

 1) п.2.3 ч.2 ст. 10  Федерального закона от 27 июля 2006 года  № 152-ФЗ «О персональных данных»
2) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»
	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);
2) информация медицинского характера;
3) страховой номер индивидуального лицевого счёта;

4) сведения о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации


	Муниципальные служащие и работники  Администрации Кривошеинского района
	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных


	Уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку 

	17.
	Оплата труда 
Основания:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации;

2) Федеральный Закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О  муниципальной службе Российской Федерации»
	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);
2) информация о поощрениях и взысканиях;

3) паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);
4) адрес места регистрации.

	Муниципальные служащие и работники  Администрации Кривошеинского района
	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных.
	Уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку. 

	18.
	Передача  персональных  
данных работника внебюджетным фондам,       
налоговым органам
Основание:
1)Трудовой кодекс Российской Федерации, 
2)Налоговый кодекс Российской Федерации», 
3) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года  № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством».
	1) фамилия, имя, отчество (при наличии);
2) паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);
3) адрес места регистрации;
4) информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования;
5) сведения о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
6) должность;
7) информация о доходах.
	Муниципальные служащие и работники  Администрации Кривошеинского района
	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных.
	Уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку. 

	19.
	Передача  персональных данных    работника    кредитным организациям, 
открывающим и обслуживающим платежные     
карты для начисления   заработной платы
Основание:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации; 
2) Гражданский кодекс Российской Федерации
	1) фамилия, имя, отчество  (при наличии);
2) паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);
3) адрес места регистрации;
4) номера домашнего и мобильного телефонов;
5) должность.

	Муниципальные служащие и работники  Администрации Кривошеинского района
	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных
	Уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку. 

	20.
	Ведение воинского учёта.

Основания:

1)  Федеральный закон от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

2) Федеральный закон от 31 мая 1996 года № 61-ФЗ «Об обороне»;

3) Федеральный закон от 26 февраля 1997 года № 31- ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

4) Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учёте»

5) распоряжение Администрации Томской области от 17.04.2017 № 232-ра «Об организации воинского учёта граждан, в том числе бронирования граждан, пребывающий в запасе»


	1) фамилия, имя, отчество  (при наличии);
2) число, месяц, год и место рождения;

3) сведения о гражданстве;

4) сведения о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

5) сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети, а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов;
6) паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);

7) сведения о регистрации и/или фактическом месте жительства; 
8) номер домашнего, служебного  и мобильного телефона;
9) сведения о воинском звании;

10) сведения о пребывании за границей;
11)сведения об отношении к воинской обязанности; 

12) заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

13) копия документа воинского учёта (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу)
	Муниципальные служащие, работники Администрации Кривошеинского района
	В течение срока прохождения муниципальной службы и работы, 50 лет после увольнения
	При достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:

по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт; уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку.

	21.
	Получение электронной подписи (далее – ЭП)

Основание:

1) Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»
2) Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
	1) фамилия, имя, отчество  (при наличии);

2) копия паспорта (2 страницы);

3) копия идентификационного номера налогоплательщика (далее – ИНН); 

4) копия страхового номера индивидуального лицевого счёта (далее – СНИЛС.

	Муниципальные служащие, работники Администрации Кривошеинского района
	В течение периода получения ЭП
	После получения ЭП копии СНИЛС, ИНН, заявление на получение ЭП, сертификат ключа проверки электронной подписи передаются субъекту персональных данных


                                                                                    Приложение 2 к правилам                      

                                                                                                обработки персональных данных 
                                                                                                     в Администрации Кривошеинского

                                                     района
СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных муниципальных служащих Администрации Кривошеинского района
Я,______________________________________________________________________________, 

(ФИО полностью)

___________________________ серия ____ №_________, выдан «___»_______ 20__ г., 

(вид документа, удостоверяющего личность)

кем выдан _______________________________________________________________________
________________________________________________________________________________, проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________________
________________________________________________________________________________ , в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных _______________________________________________________________ (далее – Оператор),

(наименование органа местного самоуправления муниципального образования Томской области) расположенному по адресу: ________________________________________________________. 

Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; законодательства о муниципальной службе; содействие в работе, обучении, обеспечение личной безопасности, сохранности имущества, предоставление информации в государственные органы Российской Федерации в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Перечень персональных данных, предоставляемых для обработки: 

1) фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

2) владение иностранными языками;

3) образование (когда и какие образовательные учреждения закончил (а), номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация 
по диплому);

4) послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

5) выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);

6) классный чин государственной гражданской службы и (или) муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы (кем и когда присвоены);

7) государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден (а) 
и когда);

8) степень родства (свойства), фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруги (супруга), супругов братьев и сестер, братьев и сестёр супругов;

9) даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены), супругов братьев и сестер, братьев и сестёр супругов;

10) фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы 
и домашние адреса бывших мужей (жен);

11) пребывание за границей (когда, где, с какой целью);

12) близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество), с какого времени проживают за границей);

13) адрес регистрации и фактического проживания;

14) дата регистрации по месту жительства;

15) паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

16) заграничный паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

17) номер телефона;

18) фотографическое изображение;

19) сведения о национальности;

20) отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету 
(для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

21) идентификационный номер налогоплательщика;

22) страховой номер индивидуального лицевого счёта;

23) наличие (отсутствие) судимости;

24) допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);

25) наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению 
на муниципальную службу Российской Федерации или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского учреждения;

26) результаты обязательных медицинских осмотров (обследований);

27) сведения об аттестации муниципального служащего;

28) сведения о включении в кадровый резерв;

29) сведения о наложении дисциплинарного взыскания до его снятия 
или отмены;

30) сведения о денежном содержании;

31) сведения о приеме, перемещении, увольнении;

32) штатная расстановка.

Я даю согласие на передачу и обработку моих персональных данных:

- Администрации Томской области (адрес: 634050, Томская область, г. Томск, пл. Ленина, д. 6) в целях исполнения полномочий, установленных Федеральным законом от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом (Основным Законом) Томской области, а также осуществления комплекса мероприятий по содействию эффективной деятельности Оператора и формирования резерва управленческих кадров Томской области.
- Думе Кривошеинского района (адрес: 636300, Томская область, с. Кривошеино, ул. Ленина, д. 26) в целях исполнения полномочий, установленных Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», Уставом Кривошеинского района, а также осуществления комплекса мероприятий по содействию эффективной деятельности Оператора.

- Территориальным органам Пенсионного фонда, Фонда социального страхования, Центра занятости населения, налоговых органов, органов социальной защиты населения, медицинским учреждениям, страховой медицинской компании, военкомату в целях исполнения полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации.

Перечень действий с персональными данными: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение.

Срок, в течение которого действует согласие: в течение срока действия трудового договора, а после прекращения трудового договора – в течение установленного срока хранения документов, подтверждающих трудовую деятельность.

Способ отзыва настоящего согласия: письменное обращение субъекта персональных данных или его представителя в адрес Оператора с требованием 
о прекращении обработки персональных данных.

Я подтверждаю, что, давая согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

«___»_______ 20__ г.  _________________________________________   ____________

                                                                                                 (ФИО)                                                                               (подпись)            
СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных работников Администрации Кривошеинского района 
Я,______________________________________________________________________________, 

(ФИО полностью)

___________________________ серия ____ №_________, выдан «___»_______ 20__ г., 

(вид документа, удостоверяющего личность)

кем выдан _______________________________________________________________________
________________________________________________________________________________, проживающий(ая) по адресу: _____________________________________________________

________________________________________________________________________________ , в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных __________________________________________________________ (далее – Оператор),

(наименование органа местного самоуправления муниципального образования Томской области) расположенному по адресу: ________________________________________________. 

Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; содействие в работе, обучении, обеспечение личной безопасности, сохранности имущества, предоставление информации в государственные органы Российской Федерации в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Перечень персональных данных, предоставляемых для обработки: 

1) фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

2) владение иностранными языками;

3) образование (когда и какие образовательные учреждения закончил (а), номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация 
по диплому);

4) послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

5) выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);

6) государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден (а) 
и когда);

7) степень родства (свойства), фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников;

8) места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

9) адрес регистрации и фактического проживания;

10)  дата регистрации по месту жительства;

11) паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

12) номер телефона;

13) сведения о национальности;

14) отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету 
(для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

15) идентификационный номер налогоплательщика;

16) номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

17) наличие (отсутствие) судимости;

18) результаты обязательных медицинских осмотров (обследований);

19) сведения о наложении дисциплинарного взыскания до его снятия 
или отмены;

20) сведения о денежном содержании;

21) сведения о приеме, перемещении, увольнении;

22) штатная расстановка.

Я даю согласие на передачу и обработку моих персональных данных:

- Администрации Томской области (адрес: 634050, Томская область, г. Томск, пл. Ленина, д. 6) в целях исполнения полномочий, установленных Федеральным законом от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом (Основным Законом) Томской области, а также осуществления комплекса мероприятий по содействию эффективной деятельности Оператора.

- Думе Кривошеинского района (адрес: 636300, Томская область, с. Кривошеино, ул. Ленина, д. 26) в целях исполнения полномочий, установленных Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», Уставом Кривошеинского района, а также осуществления комплекса мероприятий по содействию эффективной деятельности Оператора.

- Территориальным органам Пенсионного фонда, Фонда социального страхования, Центра занятости населения, налоговых органов, органов социальной защиты населения, медицинским учреждениям, страховой медицинской компании, военкомату в целях исполнения полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации.

Перечень действий с персональными данными: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение.

Срок, в течение которого действует согласие: в течение срока действия трудового договора, а после прекращения трудового договора – в течение установленного срока хранения документов, подтверждающих трудовую деятельность.

Способ отзыва настоящего согласия: письменное обращение субъекта персональных данных или его представителя в адрес Оператора с требованием 
о прекращении обработки персональных данных.

Я подтверждаю, что, давая согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

«___»_______ 20__ г.  _________________________________________   ____________

                                                                                            (ФИО)                                                                                 (подпись)            

                                                                                     Приложение 3 к правилам                      

                                                                                                 обработки персональных данных 
                                                                                                     в Администрации Кривошеинского

                                                     района
Перечень

должностей, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным
 
1. Глава Кривошеинского района (Глава Администрации).

2. Заместители Главы  Кривошеинского района.

3. Управляющий делами Администрации Кривошеинского района

4. Руководитель Управления финансов Администрации Кривошеинского района

5. Руководитель отдела бухгалтерского учёта

6. Руководитель отдела опеки и попечительства

7. Руководитель отдела социально-экономического развития села

8. Главный специалист - юрисконсульт. 
9. Главный специалист по опеке и попечительству

10. Главный специалист по вопросам развития производства и предпринимательства

11. Главный специалист муниципального архива

12. Главный специалист – секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

13. Главный специалист по молодёжной политике и спорту

14. Главный специалист по межведомственному взаимодействию и кадровой работе 

15. Главный специалист по управлению муниципальным имуществом и земельным вопросам 
16. Главный специалист по муниципальному имуществу 

17. Ведущий специалист-финансист

18. Ведущий специалист по опеке и попечительству

19. Ведущий специалист по мобилизационной работе

20. Ведущий специалист по жилищным целевым программам

21. Ведущий специалист муниципального архива
22. Ведущий специалист – секретарь административной комиссии
23. Специалист 1 категории по компьютерным технологиям – системный администратор

24. Бухгалтер

25. Специалист по обращениям граждан и контролю за исполнением документов

26. Специалист по работе с малыми формами хозяйствования
                                                                                     Приложение 4 к правилам                      

                                                                                                обработки персональных данных 
                                                                                                     в Администрации Кривошеинского

                                                     района
                                                                             Главе Кривошеинского района
                                                                                             (Главе Администрации)

                                                                                             __________________________________
от ________________________________

___________________________________

                                                                                                           (Ф.И.О.(при наличии), должность работника)

___________________________________

                                                                                                   (год рождения)

проживающего по адресу:____________

___________________________________

                                                                                           паспорт ____________________________
выдан _____________________________

___________________________________

 

Письменное согласие работника на передачу
его персональных данных третьей стороне
 

Я, ___________________________________________________, в соответствии со ст. 86 ТК РФ ___________________________ передачу моих персональных данных, а именно:

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

2. Паспортные данные.

3. Год, месяц, дата и место рождения.

4. Адрес.

5. Семейное, социальное, имущественное положение.

6. Образование.

7. Профессия.

8. Сведения о трудовом и общем стаже.

9. Доходы, полученные мной в данном учреждении.

10. Сведения о воинском учете.

11. Домашний телефон

_________________________________________________________________________________
для обработки в целях _________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
следующим лицам _________________________________________________________________________________
     (указываются Ф.И.О. (при наличии), физического лица или наименование организации, которым сообщаются данные)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Согласие на передачу персональных данных третьей стороне действительно в течение срока действия трудового договора.

Подтверждаю, что ознакомлен с Правилами обработки персональных данных в  Администрации Кривошеинского района, права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены, а также право работодателя обрабатывать (в том числе и передавать) часть моих персональных без моего согласия, в соответствии с законодательством РФ.

Подтверждаю, что отзыв согласия производится в письменном виде в соответствии с действующим законодательством. Всю ответственность за неблагоприятные последствия отзыва согласия беру на себя.

 

"___" ______________ 20____ г.                      _______ __________________

                                                                              (подпись)    (Ф.И.О.(при наличии)  работника)

Примечание:

1. Вместо паспорта могут указываться данные иного основного документа, удостоверяющего личность работника.

2. Письменное согласие работника заполняется и подписывается им собственноручно, в присутствии управляющего делами Администрации Кривошеинского района.

3. Перечень персональных данных не является исчерпывающим и уточняется исходя из целей получения согласия.

 

 

 
 

                                                                                    Приложение 5 к правилам                      

                                                                                                обработки персональных данных 
                                                                                                     в Администрации Кривошеинского

                                                     района
А К Т

об уничтожении носителей,

содержащих персональные данные 
                          
                                                                               «___»____________20__г.

Настоящий Акт составлен в том, что комиссией в составе:

	____________________________________

(должность)
	- _______________________________

(ФИО)

	____________________________________

(должность)
	- _______________________________

(ФИО)

	____________________________________

(должность)
	- _______________________________

(ФИО)


произведено уничтожение носителей, содержащих персональные данные: ________________________________________________________________________.

Уничтожение произведено путем _______________________________________.

Опись носителей:

	№
	Наименование
	Количество листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	_____________________

(ФИО)
	_______________________

(подпись)
	«___»____________20__г.

(дата)

	_____________________

(ФИО)
	_______________________

(подпись)
	«___»____________20__г.

(дата)

	_____________________

(ФИО)
	_______________________

(подпись)
	«___»____________20__г.

(дата)


                                                                            Приложение № 2
                                                                          УТВЕРЖДЕНА
постановлением  Администрации 

                                                                                         Кривошеинского района 

                                                                              от 03.02.2020 № 62
Должностная инструкция ответственного за организацию обработки персональных данных в Администрации Кривошеинского района

1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации Кривошеинского района (далее - ответственный за обработку персональных данных) должен руководствоваться в своей деятельности Федеральным законом "О персональных данных", нормативными правовыми актами администрации в области защиты персональных данных, настоящей должностной инструкцией.

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

3. Ответственный за обработку персональных данных вправе:

1) иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных в Администрации Кривошеинского района и включающей:

1.1) цели обработки персональных данных;

1.2) категории обрабатываемых персональных данных;

1.3) категории субъектов персональных данных, персональные данные которых обрабатываются;

1.4) правовые основания обработки персональных данных;

1.5) перечень действий с персональными данными, общее описание используемых в Администрации Кривошеинского района способов обработки персональных данных;

1.6) описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального закона "О персональных данных", в том числе сведения о наличии шифровальных (криптографических) средств и наименования этих средств;

1.7) дату начала обработки персональных данных;

1.8) срок или условия прекращения обработки персональных данных;

1.9) сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки;

1.10) сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, установленными Постановлением Российской Федерации  от 1 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при обработке в информационных системах персональных данных»;

2) привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в Администрации Кривошеинского района, иных муниципальных служащих Администрации Кривошеинского района с возложением на них соответствующих обязанностей и закреплением ответственности

4. Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан:

1) принимать необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;

2) осуществлять в пределах компетенции контроль за соблюдением муниципальных служащих и работников Администрации Кривошеинского района требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы обработки персональных данных;

3) предоставлять субъекту персональных данных по его просьбе информацию;
   4) осуществлять внутренний контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации при обработке персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;
  5) доводить до сведения муниципальных служащих, работников Администрации Кривошеинского района положения законодательства РФ о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;
6) 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;
7) хранить в тайне известные им персональные данные, информировать Главу Кривошеинского района (Главу Администрации) о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о попытках несанкционированного доступа к ним;

8) в случае нарушения в Администрации Кривошеинского района требований к защите персональных данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных.

9) соблюдать правила использования персональных данных, порядок их учета и хранения, исключить доступ к ним посторонних лиц;
10) обрабатывать только те персональные данные, к которым получен доступ в силу исполнения служебных обязанностей.
5. При обработке персональных данных ответственному за организацию обработки персональных данных запрещается:
1) использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебных целях, а также в служебных целях - при ведении переговоров по телефонной сети, в открытой переписке и выступлениях;
2) передавать персональные данные по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта и т.п.) без использования сертифицированных средств криптографической защиты информации;
3) снимать копии с документов и других носителей информации, содержащих персональные данные, или производить выписки из них, а равно использовать различные технические средства (видео- и звукозаписывающую аппаратуру) для фиксации сведений, содержащих персональные данные, без разрешения Главы Кривошеинского района (Главы Администраци);
4) выполнять на дому работы, связанные с использованием персональных данных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональные данные, из здания Администрации Кривошеинского района без разрешения Главы Кривошеинского района (Главы Администрации).
6. Допуск ответственного за организацию обработки персональных данных к работе с персональными данными осуществляется после изучения им требований нормативных правовых документов Администрации Кривошеинского района по защите информации в части, их касающейся, и подписания обязательства о соблюдении режима конфиденциальности персональных данных работника.
7. Ответственный за организацию обработки персональных данных, виновный в нарушении требований законодательства о защите персональных данных, в том числе допустившие разглашение персональных данных, несут персональную гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную, предусмотренную законодательством ответственность.

