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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«Зерноградское городское поселение»

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 19.04.2023 № 40
г. Зерноград

Об обработке и обеспечении защиты персональных данных 

в Администрации Зерноградского городского поселения

В соответствии со статьей 18.1 Федерального закона от 27 июля 2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", подпунктом "б" пункта 1 перечня мер, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 N 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами":

1. Утвердить:

1.1. Правила обработки персональных данных в Администрации Зерноградского городского поселения (приложение N 1);
1.2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Администрации Зерноградского городского поселения (приложение N 2);

1.3. Правила осуществления в Администрации Зерноградского городского поселения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом "О персональных данных", принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами оператора (приложение N 3);

1.4. Правила работы с обезличенными данными в случае обезличивания персональных данных в Администрации Зерноградского городского поселения (приложение N 4);

1.5. Перечень информационных систем персональных данных Администрации Зерноградского городского поселения (приложение N 5);

1.6. Перечень персональных данных, обрабатываемых в Администрации Зерноградского городского поселения в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с предоставлением муниципальных услуг (приложение N 6);

1.7. Перечень должностей муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, Администрации Зерноградского городского поселения, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных (приложение N 7);

1.8. Перечень должностей муниципальной службы и должностей, не являющиеся должностями муниципальной службы, Администрации Зерноградского городского поселения, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (приложение N 8);
1.9. Должностной регламент (должностные обязанности) ответственного за организацию обработки персональных данных в Администрации Зерноградского городского поселения (приложение N 9).
1.10. Типовое обязательство муниципального служащего, работника, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы Администрации Зерноградского городского поселения, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договуора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (приложение N 10);

1.11. Типовые формы согласия на обработку персональных данных муниципального служащего, работника, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы Администрации Зерноградского городского поселения, а также иных субъектов персональных данных (приложение N 11);

1.12. Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (приложение N 12);

1.13. Порядок доступа муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы Администрации Зерноградского городского поселения в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (приложение N 13);

2. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Признать утратившими силу правовые акты Зерноградского городского поселения по перечню (приложение № 14).

Заместитель главы Администрации 

Зерноградского городского поселения
                                      Малышева В.О.
Приложение № 1

к распоряжению Администрации

Зерноградского городского поселения

от  19.04.2023 № 40
ПРАВИЛА

обработки персональных данных 

в Администрации Зерноградского городского поселения

I. Общие положения
1. Правила обработки персональных данных в Администрации Зерноградского городского поселения (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. 
2. Настоящие Правила определяют политику Администрации Зерноградского городского поселения (далее - также Администрациия) как оператора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и обеспечения защиты персональных данных.

3. Настоящие Правила разработаны в соответствии с:

Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - Трудовой кодекс);

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон "О персональных данных");

Федеральным законом от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее - Федеральный закон "О государственной гражданской службе Российской Федерации");

Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" (далее - Федеральный закон "О противодействии коррупции");

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг");

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее - Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации");

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

постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 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";
постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации";

распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-р;
Приказ Роскомнадзора от 28.10.2022 N 179 "Об утверждении Требований к подтверждению уничтожения персональных данных".
4. Обработка персональных данных в Администрации осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных, а также настоящими Правилами.
II. Категории субъектов персональных данных

5. К субъектам персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в Администрации в соответствии с настоящими Правилами, относятся:

1) муниципальные служащие Администрации Зерноградского городского поселения (далее - муниципальные служащие Администрации);

2) граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы в Администрации;

3) работники Администрации, замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы (далее - работники Администрации);

4) граждане, претендующие на замещение должностей, не являющихся должностями муниципальной службы, в Администрации;

5) лица, замещающие должности руководителей организаций, подведомственных Администрации (далее - руководители организаций);

6) граждане, претендующие на замещение должностей руководителей организаций;

7) работники организаций, созданных для выполнения задач, поставленных перед Администрации, замещающие должности, осуществление полномочий по которым влечет за собой обязанность представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (далее - работники организаций);

8) граждане, претендующие на замещение должностей в организациях, созданных для выполнения задач, поставленных перед Администрацией, осуществление полномочий по которым влечет за собой обязанность представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

9) лица, состоящие в родстве (свойстве) с субъектами персональных данных, указанными в подпунктах 1 - 8 пункта 5 настоящих Правил;

10) лица, представляемые к награждению, наградные материалы по которым представлены в Администрацию;

11) заявители, обратившиеся в Администрацию в соответствии с Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

12) пользователи информацией, обратившиеся в Администрацию в соответствии с Федеральным законом "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

13) граждане, обратившиеся в Администрацию в соответствии с Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
III. Условия и порядок обработки персональных данных

субъектов персональных данных в целях реализации служебных

или трудовых отношений

6. Персональные данные субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 1 - 10 пункта 5 настоящих Правил, обрабатываются в Администрации в целях обеспечения задач кадровой работы, в том числе кадрового учета, делопроизводства, содействия в осуществлении служебной (трудовой) деятельности, формирования кадрового резерва, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности субъектов персональных данных, обеспечения установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, рассмотрения вопросов о предоставлении единовременной субсидии на приобретение жилого помещения, а также в целях противодействия коррупции.

7. В целях, указанных в 6 настоящих Правил, обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных в соответствии с положениями Федерального закона "О персональных данных". 

8. Согласие на обработку персональных данных субъекта персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 6 настоящих Правил, не требуется при обработке персональных данных в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 Федерального закона "О персональных данных".

9. Согласие на обработку специальных категорий персональных данных, а также биометрических персональных данных субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 6 настоящих Правил, не требуется при обработке персональных данных в соответствии с пунктом 2.3 части 2 статьи 10 и частью 2 статьи 11 Федерального закона "О персональных данных" и положениями Трудового кодекса Российской Федерации, за исключением случаев получения персональных данных работника у третьей стороны.

10. Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных необходимо получить в следующих случаях:

при передаче (распространении, предоставлении) персональных данных третьим лицам в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе и о противодействии коррупции;

при трансграничной передаче персональных данных;

при принятии решений, порождающих юридические последствия в отношении указанных лиц или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.

 В случаях, предусмотренных пунктом 10 настоящих Правил, согласие субъекта персональных данных оформляется в письменной форме, если иное не установлено Федеральным законом "О персональных данных".

11. Обработка персональных данных субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 6 настоящих Правил, осуществляется муниципальными служащими и работниками Администрации, на которых возложены функции по обеспечению осуществления деятельности по вопросам муниципальной службы и кадров (далее - уполномоченные на обработку персональных данных по вопросам муниципальной службы и кадров).

12. Обработка персональных данных субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 6 настоящих Правил, включает в себя следующие действия: сбор (получение), запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

13. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 6 настоящих Правил, осуществляется путем:

получения оригиналов необходимых документов;

копирования оригиналов документов;

внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);

формирования персональных данных в ходе кадровой работы;

внесения персональных данных в информационные системы Администрации, используемые в целях кадровой работы.

14. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 6 настоящих Правил.

15. В случае возникновения необходимости получения персональных данных субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 6 настоящих Правил, у третьих лиц, уполномоченному на обработку персональных данных по вопросам муниципальной службы и кадров следует известить об этом субъекта персональных данных, получить его письменное согласие и сообщить о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.

16. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личным делам персональные данные субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 1 - 10 пункта 5 настоящих Правил, касающиеся их расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, частной жизни, членства в общественных объединениях.

17. При сборе персональных данных в целях, указанных в пункте 6 настоящих Правил, уполномоченный на обработку персональных данных по вопросам муниципальной службы и кадров обязан разъяснить субъектам персональных данных юридические последствия отказа от предоставления персональных данных.

18. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 6 настоящих Правил, осуществляются в случаях и в порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
IV. Условия и порядок обработки персональных данных

субъектов персональных данных в целях предоставления

муниципальных услуг

19. Обработка персональных данных физических лиц и представителей организаций (далее - заявители) осуществляется в Администрации в целях предоставления следующих муниципальных услуг:
1) прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком;
2) предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества;
3) заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок;
4) расторжение договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком;
5) заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования земельным участком;
6) заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков);
7) предоставление правообладателю муниципального имущества, а также земельных участков, заверенных копий правоустанавливающих документов;
8) выдача арендатору земельного участка согласия на залог права аренды земельного участка;
9) сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества;
10) уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество;
11) передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений;
12) продажа земельного участка без проведения торгов;
13) предоставление земельного участка в собственность бесплатно;
14) предоставление земельного участка в аренду без проведения торгов;
15) предварительное согласование предоставления земельного участка;
16) выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок;
17) принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;
18) выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута;
19) предоставление муниципального имущества (за исключением земельных участков) в аренду без проведения торгов;
20) расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков);
21) постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства;
22) постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для ведения личного подсобного хозяйства или создания крестьянского (фермерского) хозяйства;
23) передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда);
24) утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;
25) предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;
26) предоставление земельного участка в безвозмездное пользование;
27) устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления;
28) выдача разрешения на строительство объекта капитального строительства (в том числе внесение изменений в разрешение на строительство объекта капитального строительства и внесение изменений в разрешение на строительство объекта капитального строительства в связи с продлением срока действия такого разрешения);
29) выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;
30) согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
31) выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
32) выдача градостроительного плана земельного участка;
33) перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
34) предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства;
35) присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации;
36) согласование проектов внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм;
37) согласование проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при реконструкции и ремонте зданий, сооружений и временных объектов;
38) направление уведомления о соответствии (несоответствии) указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке;
39) направление уведомления о соответствии (несоответствии) построенных или реконструируемых объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности;
40) постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

41) признание помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан, а также многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

42) информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.
20. Обработка персональных данных субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, определенных в подпунктах 1 - 42 пункта 19 настоящих Правил, осуществляется:

 муниципальными служащими и работниками Администрации, на которых возложены полномочия по предоставлению государственных услуг;

 работниками организаций, в полномочия которых в соответствии с положением об организации, входит предоставление государственной услуги, исполнение государственной функции, на которых возложены полномочия по предоставлению государственных услуг.
21. В целях, указанных в пункте 19 настоящих Правил, осуществляется обработка следующих персональных данных заявителей:

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

2) номер контактного телефона;

3) адрес электронной почты;

4) почтовый адрес.

22. Обработка персональных данных в целях, указанных в пункте 19 настоящих Правил, осуществляется без согласия заявителей в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 6 Федерального закона "О персональных данных", федеральными законами "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

23. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных в целях, указанных в пункте 19 настоящих Правил, осуществляется путем:

1) получения оригиналов необходимых документов (заявлений);

2) заверения копий документов;

3) внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);

4) внесения персональных данных в автоматизированные информационные системы.

Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от заявителей.

24. Запрещается запрашивать у заявителей и третьих лиц, а также обрабатывать персональные данные в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации.

25. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных заявителей осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

V. Условия и порядок обработки персональных данных субъектов

персональных данных в связи с рассмотрением

обращений граждан

26. В Администрации обработка персональных данных граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и в полном объеме рассмотрения их устных и письменных обращений в порядке, установленном Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

27. Персональные данные граждан, обратившихся в Администрацию, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, обрабатываются в целях рассмотрения указанных обращений с последующим предоставлением письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросах или уведомления.

28. В соответствии со статьями 7 и 13 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" в связи с рассмотрением поступивших в Администрацию обращений граждан обработке подлежат следующие персональные данные:

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

2) адрес для корреспонденции;

3) адрес электронной почты (при наличии);

4) иные персональные данные, указанные в обращении, а также ставшие известными в ходе личного приема или в процессе рассмотрения поступившего обращения.

29. Обработка персональных данных, необходимых в связи с рассмотрением обращений граждан, осуществляется без согласия субъектов персональных данных в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 Федерального закона "О персональных данных" и Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

30. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных граждан осуществляются в случаях и в порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

VI. Порядок обработки персональных данных в информационных

системах Администрации
31. Доступ к информационным системам Администрации работников Администрации, осуществляющих обработку персональных данных в информационных системах Администрации, реализуется посредством учетной записи, состоящей из имени пользователя и пароля.

32. Доступ к информационным системам Администрации предоставляется в соответствии с функциями, предусмотренными должностными обязанностями муниципальных служащих и работников Администрации.

33. Информация размещается в информационных системах Администрации в автоматическом режиме, а при получении информации на бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем осуществлять ее автоматическую регистрацию, в ручном режиме.

34. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных системах Администрации, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, а также иных неправомерных действий в отношении персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона "О персональных данных". 
VII. Организация и сроки хранения персональных данных

35. Персональные данные хранятся на бумажном носителе и (или) электронном носителях в Администрации, организациях Администрации, к полномочиям которых относится обработка персональных данных, в соответствии с положениями об этих организациях.

36. Персональные данные хранятся в электронном виде в автоматизированных электронных системах.

37. Хранение личных дел муниципальных служащих Администрации, уволенных с муниципальной службы, осуществляется в соответствии с Положением о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 N 609.
38. Сроки хранения персональных данных в Администрации на бумажном носителе определяются нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок их сбора (получения) и обработки.

 Срок хранения персональных данных, внесенных в автоматизированные информационные системы, должен соответствовать сроку хранения персональных данных на бумажных носителях.

39. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования автоматизированных информационных систем, должны обособляться от иной информации путем фиксации их на разных материальных носителях, в специальных разделах или на полях форм (бланков).

40. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях персональных данных, обработка которых осуществляется в целях, определенных настоящими Правилами.

VIII. Сроки обработки персональных данных, порядок

их уничтожения при достижении целей обработки

или при наступлении иных законных оснований

41. Сроки обработки персональных данных в Администрации определяются в соответствии с Федеральным законом "О персональных данных".

 Обработка персональных данных субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 1, 3, 5 и 7 пункта 5 настоящих Правил, осуществляется в течение всего периода прохождения ими муниципальной службы или их работы.

 Обработка персональных данных субъектов персональных данных, указанных в подпункте 2 пункта 5 настоящих Правил, осуществляется в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 N 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации".

42. В случаях выявления неправомерной обработки персональных данных, достижения цели обработки персональных данных, отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных указанные персональные данные подлежат уничтожению в сроки, установленные статьей 21 Федерального закона "О персональных данных".

43. Документы, содержащие персональные данные, срок хранения которых истек, подлежат уничтожению в соответствии с законодательством Российской Федерации - совершение действий, в результате которых нельзя восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожены материальные носители персональных данных.

44. Персональные данные подлежат уничтожению способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных, с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе, если это допускается форматом материального носителя.

45. Документы, содержащие персональные данные, на бумажном носителе передаются в архив Администрации для уничтожения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об архивном деле. Уничтожение подтверждается актом об уничтожении (форма утверждается Положением об архиве) и выгрузкой из журнала регистрации событий в информационной системе персональных данных, в соответствии с Требованиями, утвержденными Приказом Роскомнадзора от 28.10.2022 N 179. Акт и выгрузка из журнала хранятся в течение трех лет с момента уничтожения персональных данных.

46. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.

Приложение № 2
к распоряжению Администрации

Зерноградского городского поселения

от  19.04.2023 № 40
ПРАВИЛА

РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ В АДМИНИСТРАЦИИ

ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Субъекты персональных данных имеют право на получение информации, касающейся обработки их персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных в Администрации Зерноградского городского поселения (далее - Администрация);

2) правовые основания и цели обработки персональных данных;

3) цели и применяемые в Администрации способы обработки персональных данных;

4) наименование и место нахождения Администрации, сведения о лицах (за исключением муниципальных служащих Администрации), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Администрацией или на основании законодательства Российской Федерации;

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких персональных данных не предусмотрен законодательством Российской Федерации;

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения в Администрации;

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных;

8) сведения об осуществляемой или предполагаемой трансграничной передаче персональных данных;

9) наименование, адрес организации или фамилию, имя, отчество (при наличии) и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Администрации, если обработка поручена или будет поручена такой организации или лицу;

10) иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

2. Субъект персональных данных вправе требовать от Администрации уточнения, блокирования или уничтожения своих персональных данных в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по защите своих прав.

3. Сведения, указанные в пункте 1 настоящих Правил, должны быть предоставлены субъекту персональных данных Администрацией в доступной форме и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных в соответствии с частью 2 статьи 14 Федерального закона "О персональных данных".
4. Сведения, указанные в пункте 1 настоящих Правил, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю уполномоченным должностным лицом Администрации, осуществляющим обработку соответствующих персональных данных, при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.

5. Запрос должен содержать:

1) вид, серию, номер документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя;

2) сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

3) сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Администрацией (документ, подтверждающий прием документов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных в Администрации;

4) подпись субъекта персональных данных или его представителя.

Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. В случае если сведения, указанные в пункте 1 настоящих Правил, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно Администрацию или направить повторный запрос в целях получения указанных сведений и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

7. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Администрацию лично или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 1 настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 6 настоящих Правил, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 6 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

8. Администрация вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 6 и 7 настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивированным.

9. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных, в том числе, если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.

Приложение № 3
к распоряжению Администрации

Зерноградского городского поселения

от   19.04.2023 № 40
ПРАВИЛА

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ В АДМИНИСТРАЦИИ

ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ВНУТРЕННЕГО КОНТРОЛЯ СООТВЕТСТВИЯ

ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ТРЕБОВАНИЯМ К ЗАЩИТЕ

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, УСТАНОВЛЕННЫМ ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОМ "О ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ", ПРИНЯТЫМИ 
В СООТВЕТСТВИИ С НИМ НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ 
АКТАМИ И ЛОКАЛЬНЫМИ АКТАМИ ОПЕРАТОРА

1. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Администрации Зерноградского городского поселения (далее - Администрация) организовывается проведение плановых и внеплановых проверок условий обработки персональных данных на предмет соответствия Федеральному закону от 27.07.2006  N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон "О персональных данных"), принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам Администрации (далее соответственно - проверки, плановые проверки, внеплановые проверки).

2. Проверки проводятся в Администрации на основании ежегодного плана или на основании поступившего в Администрацию письменного обращения о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки) (далее - заявитель).

Ежегодный план проверок разрабатывается и утверждается Комиссией Администрации по осуществлению внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям, предусмотренным Федеральным законом "О персональных данных", образуемой распоряжением Администрации (далее - Комиссия).

3. В ежегодном плане проверок по каждой проверке устанавливается объект внутреннего контроля, проверяемый период, срок проведения проверки, ответственные исполнители. 
4. Проверки проводятся Комиссией. В проверке не может участвовать член Комиссии, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах. 
При назначении внеплановой проверки контроль за своевременностью и правильностью её проведения осуществляет глава Администрации.
5. Проведение внеплановой проверки осуществляется в течение 5 рабочих дней с момента поступления обращения.
5.1.  При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

- порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;

- порядок и условия применения средств защиты информации;

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

- состояние учета машинных носителей персональных данных;

- соблюдение правил доступа к персональным данным;

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

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

- осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.

5.2. Комиссия имеет право:

- запрашивать у сотрудников Администрации информацию, необходимую для реализации полномочий;

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

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

- вносить главе Администрации предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

- вносить главе Администрации предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

6. Срок проведения проверки не может превышать месяц со дня принятия решения о ее проведении.

7. Члены Комиссии, получившие доступ к персональным данным субъектов персональных данных в ходе проведения проверки, обеспечивают конфиденциальность персональных данных субъектов персональных данных, не раскрывают и не распространяют персональные данные третьим лицам без согласия субъекта персональных данных.

8. По результатам каждой проверки проводится заседание Комиссии. Решения, принятые на заседаниях Комиссии, оформляются протоколом.

9. По существу поставленных в обращении вопросов Комиссия в течение 5 рабочих дней со дня окончания проверки дает письменный ответ заявителю о результатах проверки.

Приложение № 4
к распоряжению Администрации

Зерноградского городского поселения

от   19.04.2023 № 40 

ПРАВИЛА

РАБОТЫ С ОБЕЗЛИЧЕННЫМИ ДАННЫМИ В СЛУЧАЕ ОБЕЗЛИЧИВАНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ

ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. Обезличивание персональных данных в Администрации Зерноградского городского поселения (далее - Администрация) проводится в целях обеспечения защиты от несанкционированного использования персональных данных, сохранения возможности обработки персональных данных, ведения статистического учета и отчетности, недопущения снижения уровня защищенности информационных систем Администрации, а также по достижении целей обработки персональных данных или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

2. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации и не подлежат разглашению.

3. Обезличивание персональных данных, обрабатываемых в автоматизированных информационных системах, осуществляется в соответствии с приказом Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 05.09.2013 N 996 "Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных".

4. При обработке обезличенных персональных данных должны соблюдаться требования к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 N 1119, а также организационно-технические меры по обеспечению безопасности персональных данных, установленные приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 11.02.2013 N 17 "Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах".

5. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации должны быть обеспечены сохранность содержащих их материальных носителей и порядок доступа муниципальных служащих (работников) Администрации в помещения, в которых они хранятся, в целях исключения несанкционированного доступа к обезличенным персональным данным, возможности их несанкционированного уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также иных неправомерных действий в отношении обезличенных персональных данных.

6. При обработке обезличенных персональных данных в информационных системах необходимо соблюдение:

6.1. парольной защиты информационных систем;

6.2. антивирусной политики;

6.3. правил работы со съемными носителями (в случае их использования);

6.4. правил резервного копирования;

6.5. правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем.

7. При хранении обезличенных данных следует:

1) организовать раздельное хранение обезличенных данных и дополнительной (служебной) информации о выбранном методе обезличивания персональных данных и параметрах процедуры обезличивания персональных данных;

2) обеспечивать конфиденциальность дополнительной (служебной) информации о выбранном методе обезличивания персональных данных и параметрах процедуры обезличивания персональных данных.

Приложение № 5
к распоряжению Администрации

Зерноградского городского поселения

от  19.04.2023 № 40
ПЕРЕЧЕНЬ

ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ АДМИНИСТРАЦИИ ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. Система электронного документооборота «Дело» (СЭД «Дело»).
2. СбиС - система по автоматизации электронного документооборота.
3. Программный продукт «1С:Предприятие».
4. Программный продукт «1С:Зарплата и кадры государственного учреждения».
Приложение № 6
к распоряжению Администрации

Зерноградского городского поселения

от   19.04.2023 № 40
ПЕРЕЧЕНЬ

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОБРАБАТЫВАЕМЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
 В СВЯЗИ С РЕАЛИЗАЦИЕЙ СЛУЖЕБНЫХ ИЛИ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ, А ТАКЖЕ В СВЯЗИ

С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ
6.1. В связи с реализацией служебных или трудовых отношений Администрации Зерноградского городского поселения:

1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена, отчества (при наличии) в случае их изменения).

2. Пол.

3. Число, месяц, год рождения.

4. Место рождения.

5. Сведения о гражданстве (в том числе прежние гражданства, иные гражданства).

6. Вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, наименование органа и код подразделения органа (при наличии), выдавшего его, дата выдачи.

7. Адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес фактического проживания.

8. Адрес для корреспонденции, адрес электронной почты (при наличии), номер телефона или сведения о других способах связи.

9. Сведения, содержащиеся в страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования или документе (электронном документе), подтверждающем регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

10. Идентификационный номер налогоплательщика.

11. Реквизиты полиса обязательного медицинского страхования.

12. Реквизиты свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния.

13. Сведения о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках (в том числе бывших супругах).

14. Сведения о трудовой деятельности (дата, основания поступления на гражданскую службу (работу), назначения на должность гражданской службы (работы), перевода, перемещения на иную должность гражданской службы (работы), наименование замещаемых должностей гражданской службы (работы) с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания (заработной платы), результатов аттестации на соответствие замещаемой должности гражданской службы (работы), в том числе сведения о трудовой деятельности на условиях совместительства, совмещения, предпринимательской и иной деятельности).

15. Сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета.

16. Сведения об образовании и (или) о квалификации, обучении (когда и какие образовательные, научные и иные организации окончил, номера документов об образовании, направление подготовки или специальность по документу об образовании, квалификация).

17. Сведения об ученой степени, ученом звании.

18. Сведения о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации.

19. Сведения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу или ее прохождению; медицинских противопоказаниях для работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну.

20. Фотография в бумажном виде (для анкеты) и в электронном виде (для справки-объективки).

21. Сведения, содержащиеся в служебном контракте, трудовом договоре, дополнительных соглашениях к служебному контракту и трудовому договору.

22. Сведения о пребывании за границей.

23. Сведения о классном чине гражданской службы Российской Федерации (дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации), квалификационном разряде гражданской службы (квалификационном разряде или классном чине муниципальной службы).

24. Сведения о наличии или отсутствии судимости.

25. Сведения об оформленных допусках к государственной тайне.

26. Сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия.

27. Сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации.

28. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего Администрации Зерноградского городского поселения, руководителя подведомственной организации, гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы в Администрации, руководителя подведомственной организации, сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и (или) несовершеннолетних детей муниципального служащего Администрации, руководителя подведомственной организации, гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы в Администрации, руководителя подведомственной организации, а также сведения о расходах муниципального служащего Администрации, руководителя подведомственной организации, его супруги (супруга) и (или) несовершеннолетних детей.

29. Номер расчетного счета, копия финансового лицевого счета.

30. Сведения о близких родственниках, определенных в п. 13 анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на муниципальную службу в Российской Федерации, утвержденной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-р (дата рождения, место рождения, место работы (службы), домашний адрес).
31. Сведения об инвалидности, сроке действия установленной инвалидности.
32. Сведения о дополнительном профессиональном образовании (профессиональной переподготовке, повышении квалификации) (наименование образовательной и (или) научной организации, год окончания, реквизиты документа о переподготовке (повышении квалификации), квалификация и специальность по документу о переподготовке (повышении квалификации), наименование программы обучения, количество часов обучения.

33. Иные сведения, которые субъект персональных данных пожелал сообщить о себе.

6.2. Для оказания муниципальных услуг и осуществления муниципальных функций (полномочий, обязанностей) Администрацией Зерноградского городского поселения:

- Фамилия, имя, отчество (при наличии);

- Адрес и дата регистрации по месту жительства (места пребывания).

- Адрес фактического проживания (места нахождения);

- Номера контактных телефонов;

- Иные паспортные данные;

- Адрес электронной почты; 

- Уникальный номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС).

- Идентификационный номер налогоплательщика;

- Иные сведения, указанные заявителем.

Приложение № 7
к распоряжению Администрации

Зерноградского городского поселения

от  19.04.2023 № 40
ПЕРЕЧЕНЬ

ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И РАБОТНИКОВ, ЗАМЕЩАЮЩИХ ДОЛЖНОСТИ, НЕ ЯВЛЯЮЩИЕСЯ ДОЛЖНОСТЯМИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ АДМИНИСТРАЦИИ ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, ОТВЕТСТВЕННЫХ

ЗА ПРОВЕДЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ ПО ОБЕЗЛИЧИВАНИЮ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, В СЛУЧАЕ ОБЕЗЛИЧИВАНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Заместитель главы Администрации Зерноградского городского поселения
Приложение № 8
к распоряжению Администрации

Зерноградского городского поселения

от  19.04.2023 № 40
ПЕРЕЧЕНЬ

ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ И РАБОТНИКОВ, ЗАМЕЩАЮЩИХ ДОЛЖНОСТИ, НЕ ЯВЛЯЮЩИЕСЯ ДОЛЖНОСТЯМИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ АДМИНИСТРАЦИИ ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, ЗАМЕЩЕНИЕ

КОТОРЫХ ПРЕДУСМАТРИВАЕТ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЛИБО ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ДОСТУПА 
К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ
Глава Администрации Зерноградского городского поселения;

Заместитель главы Администрации Зерноградского городского поселения; 

Главный бухгалтер; 

Заведующий сектором;
Главный специалист;
Ведущий специалист;
Главный инженер (по обслуживанию компьютерной техники) Администрации Зерноградского городского поселения;

Старший инспектор.
Приложение № 9
к распоряжению Администрации

Зерноградского городского поселения

от 19.04.2023 № 40
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ (ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ) ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации Зерноградского городского поселения назначается распоряжением Администрации Зерноградского городского поселения.

2. Ответственный за организацию обработки персональных данных должен руководствоваться в своей деятельности Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»,  Правилами обработки персональных данных в Администрации Зерноградского городского поселения, утвержденными настоящим распоряжением.

3. Должностные обязанности:

1) организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в Администрации, от неправомерного или случайного доступа к ним, их уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий;

2) осуществление внутреннего контроля за соблюдением муниципальными служащими, уполномоченными на обработку персональных данных, требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

3) доведение до сведения работников Администрации, уполномоченных на обработку персональных данных, положений законодательства Российской Федерации о персональных данных,  требований к защите персональных данных;

4) организация приема и обработки обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществление контроля за приемом и обработкой таких обращений и запросов;

5) в случае нарушения в Администрации требований к защите персональных данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных.
4. Ответственный за обработку персональных данных вправе:

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

цели обработки персональных данных; категории обрабатываемых персональных данных;

категории субъектов персональных данных, персональные данные которых обрабатываются;

правовые основания обработки персональных данных; перечень действий с персональными данными, общее описание используемых в Администрации способов обработки персональных данных;

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; дату начала обработки персональных данных; срок или условия прекращения обработки персональных данных; сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки;

сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, установленными Постановлением N 1119;

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

5. Ответственный за обработку персональных данных несет ответственность за ненадлежащее выполнение функций по организации обработки персональных данных в Администрации в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

Приложение № 10

к распоряжению Администрации

Зерноградского городского поселения

от 19.04.2023 № 40 

ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

работника Администрации Зерноградского городского поселения, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей
Обязательство прекратить обработку персональных данных
Я,______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), должность)

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной служебного контракта.

    В  соответствии  со  статьей  7  Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ  "О  персональных  данных"   я  уведомлен  (уведомлена)  о том, что персональные данные  являются  конфиденциальной  информацией,  и  я  обязан (обязана) не раскрывать  третьим  лицам и не распространять персональные данные, ставшие известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, без согласия субъекта  персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством Российской  Федерации  в  области  персональных  данных,  о муниципальной службе и о противодействии коррупции.

    Положения   законодательства  Российской  Федерации,  предусматривающие

ответственность за нарушение требований Федерального закона "О персональных данных", мне разъяснены.


________________




______________________

(дата)






(подпись)

Обязательство о неразглашении персональных данных
Я,___________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________,

(должность, структурное подразделение Администрации Зерноградского городского поселения)

предупрежден(а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей мне будет предоставлен доступ к персональным данным работников Администрации Зерноградского городского поселения согласно Перечню (приложения № 6 распоряжения от 19.04.2023 № 40 «Об обработке и обеспечении защиты персональных данных в Администрации Зерноградского городского поселения»).

Я даю обязательство при работе с персональными данными работников Администрации Зерноградского городского поселения соблюдать требования к обработке персональных данных, установленные федеральным законодательством. 

Также я обязуюсь в случае расторжения со мной служебного контракта прекратить обработку персональных данных работников Администрации Зерноградского городского поселения, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных работников Администрации Зерноградского городского поселения, или их утраты я несу ответственность в соответствии с федеральным законодательством.

__________________                            _________________________________

           (подпись)




            (расшифровка подписи)

«_____» _____________________ 20 ___ г.

Приложение № 11
к распоряжению Администрации

Зерноградского городского поселения

от 19.04.2023 № 40 

ТИПОВЫЕ ФОРМЫ СОГЛАСИЯ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, РАБОТНИКА, ЗАМЕЩАЮЩЕГО ДОЛЖНОСТЬ, НЕ ЯВЛЯЮЩУЮСЯ ДОЛЖНОСТЬЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ АДМИНИСТРАЦИИ ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, А ТАКЖЕ ИНЫХ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
заявление-согласие на обработку персональных данных муниципального служащего, а также иных субъектов персональных данных

В Администрацию Зерноградского 

городского поселения

	

	(фамилия  и. о.)

	

	(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)

	

	

	(адрес регистрации по месту жительства)

	


Я,___________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

свободно,  своей  волей  и  в  своем  интересе  даю согласие уполномоченным должностным  лицам  Администрации Зерноградского городского поселения (далее-Администрации), расположенной адресу: ____________________________________, на   обработку   (любое   действие  (операцию)  или  совокупность  действий (операций),  совершаемых  с  использованием  средств  автоматизации или без использования   таких   средств   с  персональными  данными,  включая  сбор (получение),   запись,   систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление,     изменение),     извлечение,     использование,    передачу (распространение,  предоставление,  доступ),  обезличивание,  блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных: 
1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена, отчества (при наличии) в случае их изменения).

2. Пол.

3. Число, месяц, год рождения.

4. Место рождения.

5. Сведения о гражданстве (в том числе прежние гражданства, иные гражданства).

6. Вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, наименование органа и код подразделения органа (при наличии), выдавшего его, дата выдачи.

7. Адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес фактического проживания.

8. Адрес для корреспонденции, адрес электронной почты (при наличии), номер телефона или сведения о других способах связи.

9. Сведения, содержащиеся в страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования или документе (электронном документе), подтверждающем регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

10. Идентификационный номер налогоплательщика.

11. Реквизиты полиса обязательного медицинского страхования.

12. Реквизиты свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния.

13. Сведения о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках (в том числе бывших супругах).

14. Сведения о трудовой деятельности (дата, основания поступления на гражданскую службу (работу), назначения на должность гражданской службы (работы), перевода, перемещения на иную должность гражданской службы (работы), наименование замещаемых должностей гражданской службы (работы) с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания (заработной платы), результатов аттестации на соответствие замещаемой должности гражданской службы (работы), в том числе сведения о трудовой деятельности на условиях совместительства, совмещения, предпринимательской и иной деятельности).

15. Сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета.

16. Сведения об образовании и (или) о квалификации, обучении (когда и какие образовательные, научные и иные организации окончил, номера документов об образовании, направление подготовки или специальность по документу об образовании, квалификация).

17. Сведения об ученой степени, ученом звании.

18. Сведения о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации.

19. Сведения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу или ее прохождению; медицинских противопоказаниях для работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну.

20. Фотография в бумажном виде (для анкеты) и в электронном виде (для справки-объективки).

21. Сведения, содержащиеся в служебном контракте, трудовом договоре, дополнительных соглашениях к служебному контракту и трудовому договору.

22. Сведения о пребывании за границей.

23. Сведения о классном чине гражданской службы Российской Федерации (дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации), квалификационном разряде гражданской службы (квалификационном разряде или классном чине муниципальной службы).

24. Сведения о наличии или отсутствии судимости.

25. Сведения об оформленных допусках к государственной тайне.

26. Сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия.

27. Сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации.

28. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего Администрации Зерноградского городского поселения, руководителя подведомственной организации, гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы в Администрации, руководителя подведомственной организации, сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и (или) несовершеннолетних детей муниципального служащего Администрации, руководителя подведомственной организации, гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы в Администрации, руководителя подведомственной организации, а также сведения о расходах муниципального служащего Администрации, руководителя подведомственной организации, его супруги (супруга) и (или) несовершеннолетних детей.

29. Номер расчетного счета, копия финансового лицевого счета.

30. Сведения о близких родственниках, определенных в п. 13 анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на муниципальную службу в Российской Федерации, утвержденной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-р (дата рождения, место рождения, место работы (службы), домашний адрес).
31. Сведения об инвалидности, сроке действия установленной инвалидности.
32. Сведения о дополнительном профессиональном образовании (профессиональной переподготовке, повышении квалификации) (наименование образовательной и (или) научной организации, год окончания, реквизиты документа о переподготовке (повышении квалификации), квалификация и специальность по документу о переподготовке (повышении квалификации), наименование программы обучения, количество часов обучения.

33. Иные сведения, которые я пожелал (пожелала)  сообщить о себе.

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на муниципальную службу в Зерноградское городское поселение, ее прохождением и прекращением (трудовых и непосредственно связанных с ними отношений), для реализации полномочий, возложенных на Администрацию Зерноградского городского поселения действующим законодательством.
Персональные данные, а именно: фамилию, имя, отчество (при наличии) разрешаю использовать в качестве общедоступных в электронной почте и системе электронного документооборота Администрации, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления.

Персональные данные, а именно: дату рождения (число, месяц и год рождения) и фотографию разрешаю/не разрешаю (нужное подчеркнуть) использовать в качестве общедоступных для публикации на официальном сайте Администрации, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления.

Я ознакомлен (а) с тем, что:

согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока прохождения государственной гражданской службы Ростовской области (работы); 

согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

в случае отзыва согласия на обработку персональных данных Администрации Зерноградского городского поселения вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 – 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

после увольнения с муниципальной службы Зерноградского городского поселения (прекращения трудовых отношений) персональные данные будут храниться в Администрации Зерноградского городского поселения в течение предусмотренного законодательством Российской Федерации срока хранения документов; 

персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на Администрацию Зерноградского городского поселения функций, полномочий и обязанностей.

Дата начала обработки персональных данных:
 _____________________________                            __________________________

            (число, месяц, год)                                                                           (подпись)

заявление-согласие на обработку персональных данных работника, 
а также иных субъектов персональных данных
В Администрацию Зерноградского 

городского поселения

	

	(фамилия  и. о.)

	

	(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)

	

	

	(адрес регистрации по месту жительства)

	


Я,___________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

свободно,  своей  волей  и  в  своем  интересе  даю согласие уполномоченным должностным  лицам  Администрации Зерноградского городского поселения (далее - Администрации), расположенной адресу: ____________________________________, на   обработку   (любое   действие  (операцию)  или  совокупность  действий (операций),  совершаемых  с  использованием  средств  автоматизации или без использования   таких   средств   с  персональными  данными,  включая  сбор (получение),   запись,   систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление,     изменение),     извлечение,     использование,    передачу (распространение,  предоставление,  доступ),  обезличивание,  блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных: 
1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена, отчества (при наличии) в случае их изменения).

2. Пол.

3. Число, месяц, год рождения.

4. Место рождения.

5. Сведения о гражданстве (в том числе прежние гражданства, иные гражданства).

6. Вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, наименование органа и код подразделения органа (при наличии), выдавшего его, дата выдачи.

7. Адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес фактического проживания.

8. Адрес для корреспонденции, адрес электронной почты (при наличии), номер телефона или сведения о других способах связи.

9. Сведения, содержащиеся в страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования или документе (электронном документе), подтверждающем регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

10. Идентификационный номер налогоплательщика.

11. Реквизиты полиса обязательного медицинского страхования.

12. Реквизиты свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния.

13. Сведения о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках (в том числе бывших супругах).

14. Сведения о трудовой деятельности (дата, основания поступления на работу,  перевода, перемещения на иную работу, наименование замещаемых должностей работы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания (заработной платы), в том числе сведения о трудовой деятельности на условиях совместительства, совмещения, предпринимательской и иной деятельности).

15. Сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета.

16. Сведения об образовании и (или) о квалификации, обучении (когда и какие образовательные, научные и иные организации окончил, номера документов об образовании, направление подготовки или специальность по документу об образовании, квалификация). Сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации.
17. Сведения о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации.

19. Фотография в бумажном виде (для анкеты).

20. Сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к служебному контракту и трудовому договору.

21. Номер расчетного счета, копия финансового лицевого счета.

22. Сведения о близких родственниках, определенных в п. 13 анкеты, утвержденной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-р (дата рождения, место рождения, место работы (службы), домашний адрес).
23. Сведения об инвалидности, сроке действия установленной инвалидности.
24. Иные сведения, которые я пожелал (пожелала)  сообщить о себе.

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на работу в Администрацию Зерноградского городского поселения, ее прохождением и прекращением (трудовых и непосредственно связанных с ними отношений), для реализации полномочий, возложенных на Администрацию действующим законодательством.
Персональные данные, а именно: фамилию, имя, отчество (при наличии) разрешаю использовать в качестве общедоступных в электронной почте и системе электронного документооборота Администрации, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления.

Персональные данные, а именно: дату рождения (число, месяц и год рождения) и фотографию разрешаю/не разрешаю (нужное подчеркнуть) использовать в качестве общедоступных для публикации на официальном сайте Администрации, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления.

Я ознакомлен (а) с тем, что:

согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока работы; 

согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

в случае отзыва согласия на обработку персональных данных Администрации Зерноградского городского поселения вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 – 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

после прекращения трудовых отношений персональные данные будут храниться в Администрации Зерноградского городского поселения в течение предусмотренного законодательством Российской Федерации срока хранения документов; 

персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на Администрацию Зерноградского городского поселения функций, полномочий и обязанностей.

Дата начала обработки персональных данных:
 _____________________________                            __________________________

            (число, месяц, год)                                                                           (подпись)

согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения
В Администрацию Зерноградского 

городского поселения

	

	(фамилия и. о.)

	

	(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)

	

	

	(адрес регистрации по месту жительства)

	


Я,______________________________________________________________,
                          (фамилия, имя, отчество)

контактная информация________________________________________________________

           (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________,

руководствуясь ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"  свободно,  своей  волей  и  в  своем  интересе  даю согласие уполномоченным должностным лицам Администрации Зерноградского городского поселения, расположенной по адресу:  347740, Ростовская область, г.Зерноград, ул.Мира, 16 (ИНН/КПП 6111981906/611101001,  ОКПО 34118322, ОКВЭД 84.11.34, ОГРН 1056111018237, ОКТМО 60618101001) на распространение, предоставление следующих персональных данных с целью обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в следующем порядке:

	Категория персональных данных
	Перечень персональных данных
	Разрешение к распространению (да/нет)
	Условия и запреты
(заполняется по желанию)

	Персональные данные
	фамилия
	
	

	
	имя
	
	

	
	отчество (при наличии)
	
	

	
	год рождения
	
	

	
	месяц рождения
	
	

	
	дата рождения
	
	

	
	место рождения
	
	

	
	адрес
	
	

	
	семейное положение
	
	

	
	образование
	
	

	
	профессия
	
	

	
	социальное положение
	
	

	
	доходы
	
	

	Специальные категории персональных данных
	расовая принадлежность
	
	

	
	национальность
	
	

	
	политические взгляды
	
	

	
	религиозные убеждения
	
	

	
	философские убеждения
	
	

	
	состояние здоровья
	
	

	
	состояние интимной жизни
	
	

	
	сведения о судимости
	
	

	
	
	
	

	Биометрические персональные данные
	ДНК
	
	

	
	цветное цифровое фотографическое изображение лица
	
	


Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых будет осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с персональными данными субъекта персональных данных:

	Информационный ресурс
	Действия с персональными данными

	https://admzernograd.ru/ - официальный сайт Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
	раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц

	печатное средство массовой информации Зерноградского городского поселения «Зерноград официальный»
	раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц


Настоящее согласие дано на срок _____________________ (определенный период времени или дата окончания срока действия).

__________________                            _________________________________

           (подпись)




            (расшифровка подписи)

«_____» _____________________ 20 ___ г.

Приложение № 12

к распоряжению Администрации

Зерноградского городского поселения

от 19.04.2023 № 40
ТИПОВАЯ ФОРМА

разъяснения субъекту персональных данных юридических

последствий отказа предоставить свои персональные данные

Мне, __________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________,

(должность, структурное подразделение Администрации)
разъяснены юридические последствия отказа   предоставить   свои   персональные   данные  уполномоченным  лицам Администрации Зерноградского городского поселения. Без  представления  субъектом  персональных  данных  (обязательных  для заключения  служебного  контракта  (трудового договора) сведений) служебный контракт (трудовой договор) не может быть заключен.
 В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» уведомляем Вас, что обязанность предоставления Вами персональных данных установлена распоряжением от 19.04.2023 № 40 «Об обработке и обеспечении защиты персональных данных в Администрации Зерноградского городского поселения».
В случае отказа Вами предоставить свои персональные данные Администрация Зерноградского городского поселения не сможет на законных основаниях осуществлять такую обработку, что приведет к следующим для Вас юридическим последствиям:
- без представления обязательных для заключения трудового договора документов и сведений, подложных документов или заведомо ложных сведений, трудовой договор не может быть заключен, и гражданин не может быть принят на работу (на муниципальную службу).

- на основании пункта 11 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы;

-  на основании пункта 5 статьи 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» непредставление муниципальным служащим сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является правонарушением, влекущим увольнение муниципального служащего с муниципальной службы.

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в области персональных данных Вы имеете право: на получение сведений об Администрации Зерноградского городского поселения (в объеме, необходимом для защиты своих прав и законных интересов по вопросам обработки своих персональных данных), о месте нахождения Администрации Зерноградского городского поселения, о наличии у Администрации Зерноградского городского поселения своих персональных данных, а также на ознакомление с такими персональными данными; подавать запрос на доступ к своим персональным данным; требовать безвозмездного предоставления возможности ознакомления со своими персональными данными, а также внесения в них необходимых изменений, их уничтожения или блокирования при предоставлении сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки; получать уведомления по вопросам обработки персональных данных в установленных действующим законодательством Российской Федерации случаях и сроки; требовать от Администрации Зерноградского городского поселения разъяснения порядка защиты своих прав и законных интересов; обжаловать действия или бездействие должностных лиц Администрации Зерноградского городского поселения в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке; на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

_____________________________________________________________________

(наименование должности сотрудника отдела  кадров, подготовившего разъяснения)

_________________________________________________________________
                                    (подпись)                 (инициалы, фамилия)
Ознакомлен (а):
_____________________                         _____________________________

             (подпись)




         (расшифровка подписи)

«_____» _____________________ 20 ___ г.

Приложение № 13

к распоряжению Администрации

Зерноградского городского поселения

от 19.04.2023 № 40
ПОРЯДОК ДОСТУПА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И РАБОТНИКОВ, ЗАМЕЩАЮЩИХ ДОЛЖНОСТИ, НЕ ЯВЛЯЮЩИЕСЯ ДОЛЖНОСТЯМИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ АДМИНИСТРАЦИИ ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ В ПОМЕЩЕНИЯ, В КОТОРЫХ ВЕДЕТСЯ ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
1. Настоящий Порядок (далее - Порядок) доступа муниципальных служащих и работников Администрации Зерноградского городского поселения (далее - Работники) в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, устанавливают единые требования к доступу Работников Администрации Зерноградского городского поселения (далее - Администрация) в служебные помещения в целях предотвращения нарушения прав субъектов персональных данных, обрабатываемых в Администрации, и обеспечения соблюдения требований законодательства о персональных данных.

2. К помещениям Администрации, в которых ведется обработка персональных данных субъектов персональных данных, относятся помещения, в которых происходит обработка персональных данных как с использованием средств автоматизации, так и без таковых, а также хранятся бумажные и электронные носители персональных данных (далее соответственно - помещения). 
Доступ в помещения осуществляется в соответствии с Перечнем должностей, утвержденным настоящим распоряжением Приложением № 8. 

3. Для помещений организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей информации (документов и электронных носителей), содержащих персональные данные, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц. Данный режим должен обеспечиваться в том числе:

1) закрытием дверей помещений на ключ, в том числе при выходе из него в рабочее время;

2) при необходимости опечатыванием помещений по окончании рабочего дня или оборудованием помещений соответствующими техническими устройствами, сигнализирующими о несанкционированном вскрытии помещений;

3) закрытием металлических шкафов и сейфов, где хранятся носители информации, во время отсутствия в помещении Работников, замещающих должности, предусмотренные Перечнем.
4) входные двери оборудуются замками, гарантирующими надежное закрытие помещений в нерабочее время;

5) вскрытие помещений, где ведется обработка персональных данных, производят Работники, работающие в этих помещениях, и Работник, производящий уборку в помещении;

6) в случае утраты ключей от помещений немедленно заменяется замок;

7) при обнаружении повреждений запоров или других признаков, указывающих на возможное проникновение в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, посторонних лиц, эти помещения не вскрываются, а составляется акт и о случившемся немедленно ставятся в известность глава Администрации Зерноградского городского поселения и органы МВД. Одновременно принимаются меры по охране места происшествия и до прибытия работников органов МВД в эти помещения никто не допускается.
4. Пребывание лиц, не имеющих право на осуществление обработки персональных данных либо на осуществление доступа к персональным данным в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных, возможно только в сопровождении гражданского служащего, уполномоченного на обработку персональных данных.
5. Ответственным за соблюдение настоящего Порядка является Работник, работающий в помещении, уполномоченный на обработку персональных данных в Администрации.

Приложение № 14
к распоряжению Администрации

Зерноградского городского поселения

от 19.04.2023 № 40
Перечень

правовых актов Зерноградского городского поселения,

признанных утратившими силу

1. Постановление Администрации Зерноградского городского поселения от 23.10.2014 № 57 «Об отдельных вопросах, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных», в Администрации Зерноградского городского поселения».
2. Постановление Администрации Зерноградского городского поселения от 31.12.2019 № 191 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Зерноградского городского поселения от 23.10.2014 № 57 «Об отдельных вопросах, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных», в Администрации Зерноградского городского поселения».
3. Постановление Администрации Зерноградского городского поселения от  24.12.2021 № 110 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Зерноградского городского поселения от 23.10.2014 № 57 «Об отдельных вопросах, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных», в Администрации Зерноградского городского поселения».

4. Постановление Администрации Зерноградского городского поселения от  от 20.01.2022 № 14 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Зерноградского городского поселения от 23.10.2014 № 57 «Об отдельных вопросах, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных», в Администрации Зерноградского городского поселения».

5. Постановление Администрации Зерноградского городского поселения от  от 20.01.2022 № 14 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Зерноградского городского поселения от 23.10.2014 № 57 «Об отдельных вопросах, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных», в Администрации Зерноградского городского поселения».

Ведущий специалист  
(по организационно-правовым 
и кадровым вопросам) 

Администрации   Зерноградского 
городского поселения                                                                     Е. Н. Ефремова
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