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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

Волховского муниципального района

Ленинградской  области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
    от 11 ноября 2021 г.                                                                                      № 3161
                                                 Волхов

Об организации обработки 

персональных данных в администрации 

Волховского муниципального района

          В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства РФ от 21.03.2012 N 211 (ред. от 15.04.2019) "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", п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить:

1.1. Правила обработки и защиты персональных данных в администрации Волховского муниципального района, согласно Приложению №1.

1.2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Волховского муниципального района, согласно Приложению №2.

1.3. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данным требованиям к защите персональных данных в администрации Волховского муниципального района, согласно Приложению №3.

1.4. Правила работы с обезличенными персональными данными в администрации Волховского муниципального района, согласно Приложению №4.

1.5. Перечень информационных систем персональных данных, согласно Приложению №5.

1.6. Перечень персональных данных обрабатываемых в администрации Волховского муниципального района, в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций, согласно Приложению №6.

1.7. Перечень должностей администрации Волховского муниципального района, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных, согласно Приложению №7.

1.8. Перечень должностей администрации Волховского муниципального района замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, согласно Приложению №8.

1.9. Должностной регламент ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Волховского муниципального района, согласно Приложению №9.

1.10. Типовое обязательство сотрудника администрации Волховского муниципального района, 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, согласно Приложению №10.
1.11. Типовые формы согласия субъектов персональных данных на обработку персональных данных, согласно Приложению №11.

1.12. Типовая форма согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, согласно Приложению №12.
1.13. Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные, согласно Приложению №13.

1.14. Порядок доступа сотрудников администрации Волховского муниципального района в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, согласно Приложению №14.

2. Руководителям структурных подразделений администрации Волховского муниципального района руководствоваться утвержденными документами и:

2.1. Ознакомить сотрудников, осуществляющих обработку персональных данных, имеющих доступ к персональным данным, с данным постановлением.

2.2. Организовать проведение работ по обеспечению безопасности и защите персональных данных при их обработке в соответствии с настоящим постановлением и требованиями действующего законодательства.
3. Признать утратившим силу постановление администрации Волховского муниципального района Ленинградской области от 23 июня 2015 г. №1234 «Об утверждении нормативных правовых актов, направленных на реализацию постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года №211».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования в средствах массовой информации.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по безопасности.
Глава администрации                                                                              А.В. Брицун

Исп.Филисова Татьяна Александровна., 8(81363)78816
УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации

Волховского муниципального района

от 11 ноября 2021 г. № 3161
(Приложение №1)

П Р А В И Л А

обработки и защиты персональных данных

в администрации Волховского муниципального района

1.Общие положения.

1.1. Правила обработки и защиты персональных данных в администрации Волховского муниципального района (далее - Правила) определяют цели, содержание и порядок обработки персональных данных, меры, направленные на защиту персональных данных, а также процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных в структурных подразделениях администрации Волховского муниципального района (далее – Администрация).

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных» (далее по тексту - Федеральный закон «О персональных данных»), Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (далее по тексту – Федеральный закон «О муниципальной службе»), Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" (далее по тексту – Федеральный закон «О противодействии коррупции»), Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее по тексту - Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"), постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных", постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. 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", Областным законом Ленинградской области от 11.03.2008 N 14-оз "О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области".

1.3. Обработка персональных данных в Администрации осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области персональных данных, а также настоящими Правилами.

1.4. Администрация является оператором, самостоятельно или совместно с другими лицами организующим и(или) осуществляющим обработку персональных данных субъектов персональных данных, а также определяющим цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными. 
1.5. Для целей настоящих Правил используются следующие основные понятия:

- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

- персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для распространения, - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения в порядке, предусмотренном настоящим Федеральным законом;

- обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;
- распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

-  блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

 
2. Категории субъектов персональных данных.
 
2.1. К субъектам персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в Администрации в соответствии с настоящими Правилами, относятся: 
2.1.1.  Глава администрации; 
2.1.2.  Муниципальные служащие администрации; 
2.1.3.Граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы в администрации; 
2.1.4. Работники администрации, занимающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; 
2.1.5. Граждане, претендующие на должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; 
2.1.6. Лица, замещающие должности руководителей муниципальных учреждений и предприятий, подведомственных администрации; 
2.1.7. Граждане, претендующие на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений и предприятий, подведомственных администрации; 
2.1.8. Лица, состоящие в родстве (свойстве) с субъектами персональных данных, указанными в подпунктах 2.1.1 - 2.1.2, 2.1.6 - 2.1.7 пункта 2.1 настоящих Правил. 
2.1.9. Физические лица, обратившиеся в администрацию в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
2.1.10. Лица, представляемые к награждению, наградные материалы по которым представлены в администрацию; 
2.1.11. Субъекты персональных данных, обработка персональных данных которых осуществляется администрацией в связи с предоставлением муниципальных услуг, осуществлением муниципальных функций. 
 
3. Условия и порядок обработки персональных данных
субъектов персональных данных в связи с реализацией 
служебных или трудовых отношений.
 
3.1. Персональные данные субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 2.1.1 – 2.1.7 пункта 2.1 настоящих Правил, обрабатываются в целях выполнения возложенных на Администрацию функций и полномочий, обеспечения кадровой работы, содействия в прохождении муниципальной службы, выполнении работы, формирования кадрового резерва, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности, обеспечения установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, оказания гражданам государственных и муниципальных услуг, а также в целях противодействия коррупции. 
3.2. В целях, указанных в пункте 3.1 настоящих Правил, обрабатываются следующие персональные данные: 
3.2.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), в случае их изменения). 
3.2.2. Число, месяц, год рождения. 
3.2.3. Место рождения. 
3.2.4. Сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства). 
3.2.5. Вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи. 
3.2.6. Адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания), адрес места фактического проживания. 
3.2.7. Номера телефонов домашнего (при наличии), мобильного (при наличии), служебного. 
3.2.8. Вид, серия, номер, дата выдачи документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования. 
3.2.9. Идентификационный номер налогоплательщика. 
3.2.10. Серия, номер, дата выдачи страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования. 
3.2.11. Серия, номер, дата выдачи свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния, наименование органа, выдавшего его. 
  3.2.12. Семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках и свойственниках (отец, мать, братья, сестры, дети, супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов): степень родства, фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения, места рождения, места работы и должности, домашние адреса. 
3.2.13. Сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности. 
3.2.14. Отношение к воинской обязанности и воинское звание (при наличии) и серия, номер, дата выдачи документов воинского учета, наименование органа, выдавшего его. 
3.2.15. Сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, год окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании, ученая степень, ученое звание (дата присвоения, реквизиты диплома, аттестата). 
3.2.16. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеет и в какой степени (читает и переводит со словарем, читает и может объясняться, владеет свободно). 
3.2.17. Медицинское заключение об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению. 
3.2.18. Фотография субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 2.1.1, 2.1.2, 2.1.3, 2.1.4 пункта 2.1 настоящих Правил (для формирования личного дела, оформления служебного удостоверения, формирования анкет, установленных законодательством Российской Федерации). 
3.2.19. Сведения о прохождении муниципальной службы: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы. 
3.2.20. Сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору. 
3.2.21. Фамилия, имя, отчество (при наличии), с какого времени близкие родственники и свойственники (отец, мать, братья, сестры, дети, супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов) постоянно проживают за границей и (или) оформляют документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство. 
3.2.23. Кем и когда присвоены классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы. 
3.2.24. Сведения о наличии (отсутствии) судимости, в том числе снятой или погашенной. 
3.2.25. Форма, номер и дата оформленных допусков к государственной тайне. 
3.2.26. Наименование государственных наград, иных наград и знаков отличия, дата их присвоения. 
3.2.27. Учебное заведение, дата прохождения профессиональной переподготовки и (или) повышения квалификации, номер и дата документа об образовании. 
3.2.28. Сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания. 
3.2.29. Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. 
3.2.30. Сведения о счетах в банках и кредитных организациях (наименование банка или кредитной организации, номер счета и дата открытия), реквизиты банковских карт (номер карты). 
3.2.32. Иные персональные данные, необходимые в соответствии с действующим законодательством, либо указанные или предоставленные лицами, указанными в подпунктах 2.1.1 – 2.1.7 пункта 2.1 настоящих Правил. 
3.3. В целях, указанных в пункте 3.1 настоящих Правил, обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных. 
3.4. Обработка персональных данных: главы администрации; муниципальных служащих Администрации; работников администрации, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы; граждан, претендующих на должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; лиц, замещающих должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных Администрации; граждан, претендующих на замещение должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных Администрации, осуществляется без согласия указанных лиц в рамках целей, определенных пунктом 3.1 настоящих Правил, в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 и частью 2 статьи 11 Федерального закона «О персональных данных» и положениями Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона «О противодействии коррупции», Трудовым кодексом Российской Федерации. 
3.5. Обработка специальных категорий персональных данных:  главы администрации; муниципальных служащих Администрации; работников администрации, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы; граждан, претендующих на должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; лиц, замещающих должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных Администрации; граждан, претендующих на замещение должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных Администрации, осуществляется в соответствии со статьей 10 Федерального закона «О персональных данных». 

3.6. Обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, осуществляется в соответствии со статьей 10.1 Федерального закона «О персональных данных». Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных данных. 

3.7. Обработка персональных данных: главы администрации; муниципальных служащих Администрации; работников администрации, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы; граждан, претендующих на должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; лиц, замещающих должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных Администрации; граждан, претендующих на замещение должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных Администрации, осуществляется муниципальными служащими Администрации, в компетенцию которых входит кадровая работа, и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 
3.8. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных: главы администрации; муниципальных служащих Администрации; работников администрации, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы; граждан, претендующих на должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; лиц, замещающих должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных Администрации; граждан, претендующих на замещение должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных Администрации, осуществляется путем: 
3.8.1. Получения оригиналов документов, необходимых для выполнения кадровой работы (например, заявления, трудовой книжки, сведений о трудовой деятельности, анкеты). 
3.8.2. Копирования оригиналов документов. 
3.8.3. Внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях). 
3.9. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, определенных пунктом 3.1 настоящих Правил. 
3.10. В случае возникновения необходимости получения персональных данных у третьей стороны необходимо известить об этом лицо, в отношении которого необходимы персональные данные, заранее, получить его письменное согласие и сообщить ему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных. 
3.11. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального служащего Администрации,  работника администрации, занимающего должность, не отнесенную к должности муниципальной службы, лица, замещающего должность руководителя муниципального предприятия и учреждения, подведомственного Администрации, персональные данные, не предусмотренные пунктом 3.2 настоящих Правил. 
3.12. При сборе персональных данных муниципальные служащие Администрации, в компетенцию которых входит кадровая работа, осуществляющие сбор (получение) персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, определенных пунктом 3.1 настоящих Правил, обязаны разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить их персональные данные. 
3.13. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных: главы администрации; муниципальных служащих Администрации; работников администрации, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы; граждан, претендующих на должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; лиц, замещающих должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных Администрации; граждан, претендующих на замещение должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных Администрации, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
4. Условия и порядок обработки персональных данных 
субъектов персональных данных в связи с предоставлением муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций. 
 
4.1. В Администрации обработка персональных данных субъектов персональных данных осуществляется, в том числе, в целях предоставления муниципальных услуг и осуществления муниципальных функций. 
4.2. Персональные данные субъектов персональных данных, обратившихся в Администрацию лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, обрабатываются в целях рассмотрения указанных обращений с последующим уведомлением граждан о результатах рассмотрения. 
4.3. При рассмотрении обращений субъектов персональных данных подлежат обработке их следующие персональные данные: 
4.3.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии). 
4.3.2. Почтовый адрес. 
4.3.3. Адрес электронной почты (при наличии). 
4.3.4. Указанный в обращении телефон (если указан). 
4.3.5. Персональные данные, указанные в обращении, а также ставшие известными в ходе личного приема граждан или в процессе рассмотрения обращения. 
4.4. В связи с оказанием муниципальных услуг, осуществлением муниципальных функций (полномочий, обязанностей) обрабатываются следующие персональные данные заявителей, лиц, в отношении которых осуществляются муниципальные функции: 
4.4.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии). 
4.4.2. Дата, месяц, год рождения. 
4.4.3. Место рождения. 
4.4.4. Адрес регистрации и проживания. 
4.4.5. Серия, номер, дата выдачи основного документа, удостоверяющего личность, и выдавший его орган. 
4.4.6. Идентификационный номер налогоплательщика (если указан). 
4.4.7. Страховой номер индивидуального лицевого счета (если указан). 
4.4.8. Иные персональные данные, необходимые в соответствии с действующим законодательством, либо указанные заявителем. 
4.5. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг осуществляется структурными подразделениями Администрации, ответственными за предоставление соответствующих муниципальных услуг и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 
4.6. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг осуществляется при взаимодействии с субъектом персональных данных путем: 
4.6.1. Получения подлинников и копий документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг. 
4.6.2. Внесения персональных данных субъектов персональных данных в учетные формы (на бумажных и электронных носителях). 
4.6.3. Внесения персональных данных в информационные системы Администрации. 
4.7. При предоставлении муниципальной услуги Администрации запрещается запрашивать у субъектов персональных данных и третьих лиц, а также обрабатывать персональные данные в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
4.8. При сборе персональных данных муниципальный служащий и иной работник Администрации, осуществляющий получение персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги обязан разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить персональные данные. 
4.9. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных заявителей (субъектов персональных данных) Администрацией осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обработки персональных данных субъектов 
персональных данных в информационных системах. 
 
5.1. Обработка персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации осуществляется в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных». 
5.2. Не допускается обработка персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации, если применяемые меры и средства обеспечения безопасности не соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к системам данного класса. 

5.3. Администрация в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществляет обработку персональных данных в рамках межведомственного электронного информационного взаимодействия в электронном виде с применением единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ). 
Обработка персональных данных осуществляется Администрацией при осуществлении электронного взаимодействия в рамках полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации и в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
6. Организация хранения персональных данных.
 
6.1. Сроки обработки и хранения персональных данных муниципальных служащих Администрации, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы Администрации, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации. С учетом положений законодательства Российской Федерации, устанавливаются следующие сроки обработки и хранения персональных данных муниципальных служащих: 
6.1.1. Персональные данные, содержащиеся в распоряжениях по личному составу муниципальных служащих Администрации (о приеме, о переводе, об увольнении, об установлении надбавок, о предоставлении отпусков, о краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках, о дисциплинарных взысканиях), подлежат хранению в отделе муниципальной службы и кадров Администрации в течение пяти лет, с последующим формированием и передачей указанных документов в архив в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, где хранятся в течение 50 лет.
 6.1.2. Персональные данные, содержащиеся в распоряжениях о поощрениях, о предоставлении материальной помощи муниципальным служащим Администрации, подлежат хранению в течение пяти лет в отделе организационно-контрольной работы и взаимодействия с органами местного самоуправления Администрации с последующим формированием и передачей указанных документов в архив в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, где хранятся в течение 50 лет.
 6.2. Сроки обработки и хранения персональных данных, предоставляемых субъектами персональных данных в Администрацию в связи с получением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, определяются нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок их сбора и обработки. 
6.3. Персональные данные граждан, обратившихся в Администрацию лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, хранятся в течение пяти лет. 
6.4. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности, путем фиксации их на разных материальных носителях персональных данных, в специальных разделах или на полях форм (бланков). 
6.5. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в различных целях.

 6.6. Контроль за хранением и использованием материальных носителей персональных данных, несанкционированное использование, уточнение, распространение и уничтожение персональных данных, находящихся на этих носителях, осуществляют руководители соответствующих структурных подразделений Администрации. 
7. Порядок уничтожения персональных данных 

при достижении целей обработки или при наступлении 

иных законных оснований. 
 
7.1. Документы, содержащие персональные данные, сроки хранения которых истекли, подлежат уничтожению в порядке, предусмотренном нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
7.2. Структурные подразделения Администрации, осуществляющие обработку персональных данных, и лица, ответственные за архивирование, осуществляют систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению. 
7.3. 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. 
 
8. Ответственность за нарушение требований законодательства  
Российской Федерации в области персональных данных.
 
8.1. Должностные лица, имеющие доступ к персональным данным, несут ответственность за нарушение режима защиты персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
8.2. Каждый муниципальный служащий и работник администрации, занимающий должность, не отнесенную к должности муниципальной службы, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 
8.3. Муниципальный служащий и работник администрации, занимающий должность, не отнесенную к должности муниципальной службы, которому стали известны сведения о персональных данных в силу его служебного положения, несет ответственность за их неправомерное разглашение. 
8.4. Обязательства по соблюдению конфиденциальности персональных данных остаются в силе и после окончания работы с ними муниципального служащего и работника администрации, занимающего должность, не отнесенную к должности муниципальной службы. 
8.5. Ответственность за соблюдение порядка обработки персональных данных несет муниципальный служащий, работник администрации, занимающий должность, не отнесенную к должности муниципальной службы и руководитель структурного подразделения, осуществляющие обработку персональных данных. 
8.6. Лица, виновные в нарушении требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, несут гражданскую, административную, дисциплинарную, уголовную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации. 
 
 
УТВЕРЖДЕНЫ                                                          

постановлением администрации

Волховского муниципального района

Ленинградской области

от 11 ноября 2021 г.  № 3161
(приложение 2)

ПРАВИЛА

рассмотрения запросов субъектов персональных данных 

или их представителей в администрации 

Волховского муниципального района 

1.Общие положения

1.1. Настоящие Правила определяют порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Волховского муниципального района (далее - Администрация).

1.2. Право на получение информации, касающейся обработки своих персональных данных в Администрации, имеют следующие субъекты персональных данных:

1.2.1. Глава администрации; 
1.2.2.  Муниципальные служащие администрации; 
1.2.3. Граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы в администрации; 
1.2.4. Работники администрации, занимающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; 
1.2.5. Граждане, претендующие на должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; 
1.2.6. Лица, замещающие должности руководителей муниципальных учреждений и предприятий, подведомственных администрации; 
1.2.7. Граждане, претендующие на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений и предприятий, подведомственных администрации.

1.2.8. Лица, состоящие в родстве (свойстве) с субъектами персональных данных, указанными в подпунктах 2.1 - 2.6 пункта 2 настоящих Правил. 
1.2.9. Физические лица, обратившиеся в администрацию в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
1.2.10. Лица, представляемые к награждению, наградные материалы по которым представлены в администрацию; 
1.2.11. Субъекты персональных данных, обработка персональных данных которых осуществляется Администрацией в связи с предоставлением муниципальных услуг, осуществлением муниципальных функций. 

2. Права субъектов персональных данных

 Субъект персональных данных имеет право на:

2.1. Получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

2) правовые основания и цели обработки персональных данных;

3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

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

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

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

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных настоящим Федеральным законом;

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

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

10) иные сведения, предусмотренные настоящим Федеральным законом или другими федеральными законами.

Данное право может быть ограничено в случаях, предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

2.2. Уточнение персональных данных, их блокирование или уничтожение в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки.

2.3. Обжалование действий (бездействия) сотрудников Администрации в уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке, если субъект персональных данных считает, что органы осуществляют обработку его персональных данных с нарушением законодательства Российской Федерации или иным образом нарушают его права и свободы.

2.4. Защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.
3. Порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей

3.1. Сведения, касающиеся обработки персональных данных, предусмотренные пунктом 2.1. настоящих Правил, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю при направлении ими запроса или обращении в Администрацию.

3.2. Запрос должен содержать следующие сведения:

фамилию, имя, отчество субъекта персональных данных, а также, в случае направления запроса представителем субъекта персональных данных, его фамилию, имя, отчество;

сведения о документе, удостоверяющем личность субъекта персональных данных или его представителя (номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе);

сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором подпись субъекта персональных данных или его представителя;

доверенность, оформленную в установленном порядке, в случае направления запроса представителем субъекта персональных данных;

 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.

3.3. Запрос регистрируется в течение трех дней со дня его поступления.

3.4. Сведения по запросу в предоставлении сведений направляются субъекту персональных данных или его представителю в срок, не превышающий тридцати дней с даты получения запроса. 

3.5. Лицо, осуществляющее подготовку ответа на запрос, обязано:

разобраться в существе запроса, в случае необходимости истребовать дополнительные материалы или осуществить проверку фактов, изложенных в запросе;

принять законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечить их своевременное и надлежащее исполнение;

сообщить субъекту персональных данных или его представителю о решениях, принятых по его запросу, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения запроса разъяснить порядок обжалования этого решения.

3.6. В ответе субъекту персональных данных или его представителю сообщается информация о наличии персональных данных, а также предоставляется возможность ознакомления с персональными данными при личном обращении.

3.7. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя Администрация обязана дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

 3.8. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю в доступной форме, в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких данных.

3.9. Возможность ознакомления с персональными данными предоставляется субъекту персональных данных или его представителю на безвозмездной основе.

  3.10. В случае, если сведения, указанные в пункте 2.1. настоящих Правил, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 2.1. настоящих Правил, 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.

  3.11. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 2.1. настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 3.10 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 3.2. настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

3.12. Администрация вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктам 3.10. и 3.11 настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на Администрации. 

3.13. В случае представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, лицо, обрабатывающее персональные данные, обязано уничтожить такие персональные данные в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления таких сведений, а также уведомить субъекта персональных данных или его представителя о предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

3.14. В случае поступления сведений о неправомерной обработке персональных данных от субъекта персональных данных, его представителя или уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, лицо, обрабатывающее персональные данные, обязано приостановить обработку неправомерно обрабатываемых персональных данных, с момента получения запроса на период проведения проверки.

В случае выявления неправомерной обработки персональных данных лицо, обрабатывающее персональные данные, в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязано прекратить неправомерную обработку таких персональных данных. В случае невозможности обеспечения правомерности обработки персональных данных, лицо, обрабатывающее персональные данные, обязано в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение.

 Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных лицо, обрабатывающее персональные данные, обязано уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а также в случае, если запрос был направлен уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, уведомить указанный орган.

3.15. В случае предоставления субъектом персональных данных, его представителем либо органом по защите прав субъектов персональных данных сведений о том, что персональные данные субъекта являются неполными, неточными или неактуальными, лицо, обрабатывающее персональные данные, обязано приостановить обработку таких персональных данных с момента получения запроса на период проведения проверки, если это не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

В случае подтверждения факта неточности персональных данных лицо, обрабатывающее персональные данные, на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов, обязано уточнить персональные данные в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления сведений, и возобновить обработку персональных данных. Лицо, обрабатывающее персональные данные, обязано уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях, в случае, если запрос был направлен уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, уведомить указанный орган, а также принять меры для уведомления третьих лиц, которым эти данные были переданы.
3.15. При необходимости для проверки фактов, изложенных в запросах, организуются служебные проверки в соответствии с правовыми актами Администрации.

3.16. По результатам служебной проверки составляется мотивированное заключение (акт), которое должно содержать объективный анализ собранных материалов. Если по результатам проверки выявлены факты совершения лицом, осуществляющим обработку персональных данных, действия (бездействия), содержащего признаки административного правонарушения или преступления, материалы передаются в правоохранительные органы. Результаты служебной проверки докладываются лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных в Администрации.
3.17. Администрация обязана сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение тридцати дней с даты получения такого запроса.

3.18. В случае достижения цели обработки персональных данных лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между Администрацией и субъектом персональных данных либо если Администрация не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" или другими федеральными законами.

3.19. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных лицо, обрабатывающее персональные данные, обязано прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между Администрацией и субъектом персональных данных либо если Администрация не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" или другими федеральными законами.

3.20. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение срока, указанного в пунктах 3.14, 3.16, 3.17 настоящих Правил, лицо, осуществляющее обработку персональных данных, приостанавливает обработку таких персональных данных или обеспечивает приостановление обработки персональных данных (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.

                                                УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации

Волховского муниципального района

Ленинградской области

от 11 ноября 2021 г. № 3161
(приложение 3)

ПРАВИЛА

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Волховского муниципального района
1. Настоящие правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Волховского муниципального района (далее - Правила), установленным Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», принятыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами, определяют процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также основания, порядок, формы и методы проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных.

2. Правила разработаны в соответствии c Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 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», постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите  персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

3. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в администрации Волховского муниципального района (далее - Администрация) организовывается проведение периодических проверок (далее – Проверки) условий обработки персональных данных.

2. Проверки осуществляются постоянно действующей комиссией по контролю соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в Администрации (далее - Комиссия).
3. В проведении проверки не может участвовать сотрудник, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах.

4. Проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в Администрации проводятся:

- на основании утвержденного ежегодного плана осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям;

- на основании поступившего в Администрацию письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки). Проведение внеплановой проверки организуется в течение пяти рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

5. В ходе проверки проводится полная, объективная и всесторонняя оценка:

5.1. Наличия и актуальности правовых и организационно – распорядительных документов, утверждаемых в соответствии с правовыми актами администрации в области обработки персональных данных.

5.2. Информирования лиц, осуществляющих обработку персональных данных, о положениях законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актах о порядке обработки персональных данных и требованиях к обеспечению безопасности персональных данных.

5.3. Соответствия перечня служащих, фактически осуществляющих обработку персональных данных и имеющих доступ к персональным данным, утвержденному перечню служащих, замещение должностей которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным в соответствии с муниципальным правовым актом.

5.4. Мероприятий по размещению, специальному оборудованию, охране и организации доступа в помещения, где ведется работа с персональными данными, в том числе соблюдения установленного порядка доступа служащих Администрации в помещения, в которых ведется обработка персональных данных.

5.5. Соблюдения сроков обработки и хранения персональных данных.

5.6. Соответствия обрабатываемых персональных данных утвержденным перечням, обрабатываемых в Администрации в связи с реализации служебных или трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг, осуществлением муниципальных функций и исполнением отдельных государственных полномочий.

5.7. Соблюдения правил обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, в том числе:

5.7.1. Раздельного хранения персональных данных, обработка которых осуществляется в разных целях;

5.7.2. Соответствия фактических мест хранения материальных носителей персональных данных местам хранения материальных носителей персональных данных;

5.7.3. Состояния учета машинных съемных носителей информации;

5.7.4. Наличия условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный доступ к ним.

 5.8. Соблюдения правил обработки персональных данных в информационных системах для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных, в том числе применения технических средств:

5.8.1. Использования сертифицированных средств защиты информации и соблюдения условий их использования лицами, осуществляющими обработку персональных данных.

5.8.2. Наличия возможности незамедлительного восстановления персональных данных, модифицированных или уничтоженных в случае несанкционированного доступа.

6. Проверка должна быть завершена не позднее чем через 30 дней со дня начала проверки.

7. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений (в случае их наличия), в течение 10 рабочих дней со дня завершения проверки составляется акт. Акт направляется ответственному за организацию обработки персональных данных в Администрации и руководителю структурного подразделения Администрации, в котором проводилась проверка.
8. Акт должен содержать описание нарушений, в случае их наличия, и рекомендации по их устранению. Акт подписывается членами Комиссии, проводившими проверку. 

7. Члены Комиссии обязаны соблюдать конфиденциальность информации ограниченного доступа, ставшей известной им в ходе проведения проверки.
9. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений (в случае их наличия), главе Администрации докладывает ответственный за организацию обработки персональных данных.

Приложение №1 

к Правилам осуществления внутреннего контроля 
соответствия обработки персональных данных

 требованиям к защите персональных данных
Положение
о комиссии по контролю соответствия обработки персональных данных установленным требованиям


1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет задачи, полномочия, порядок образования и деятельности комиссии по контролю соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в структурных подразделениях Администрации, а также в структурных подразделениях Администрации, являющихся самостоятельными юридическими лицами. (далее - Комиссия).
1.2. Комиссия является постоянно действующим органом, образованным в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», подпунктом д) пункта 1 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 и муниципальными органами, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211.  
1.3. Комиссия в своей деятельности подотчетна главе Администрации.
1.4. Комиссия в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 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 и муниципальными органами», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», другими нормативными актами в области защиты персональных данных и настоящим Положением.
1.5. Задачами Комиссии являются:

а) определение соответствия обработки персональных данных установленным требованиям;

б) выявление нарушений требований к защите персональных данных;

в) подготовка рекомендаций о мерах, необходимых для устранения нарушений в случае их выявления.
2. Порядок образования Комиссии
2.1. Состав Комиссии утверждается распоряжением Администрации.
2.2. Председателем Комиссии является первый заместитель главы администрации, заместителем председателя Комиссии – начальник отдела муниципальной службы и кадров, секретарем Комиссии –ведущий специалист отдела муниципальной службы и кадров.

В состав Комиссии, кроме того, включаются сотрудники отдела по информатизации, юридического управления, отдела организационно – контрольной работы и взаимодействия с органами местного самоуправления, архивного отдела Администрации.

3. Полномочия Комиссии
3.1. В целях выполнения возложенных на нее задач Комиссия:
3.1.1. Готовит ежегодный план осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям к защите персональных данных (плановых проверок) и представляет его на утверждение ответственному за организацию обработки персональных данных в Администрации.
3.1.2. Организует и проводит плановые, а на основании поступившего в Администрацию письменного заявления о нарушении выполнения требований к защите персональных данных - внеплановые проверки, в соответствии с утвержденными в Администрации правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных.
3.1.3. Готовит по итогам проведенной проверки акт внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям, содержащий описание нарушений, в случае их наличия, и рекомендации по устранению, по форме установленной настоящим Положением.
3.1.4. Готовит рекомендации о приостановлении или прекращении обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований действующего законодательства.
3.2. Председатель Комиссии и его заместитель при проведении проверки имеют право: 
 3.2.1. Запрашивать у структурных подразделений Администрации информацию, необходимую для осуществления проверки, а также копии правовых актов и организационно-распорядительных документов.
3.2.2. Привлекать сотрудников структурных подразделений Администрации, имеющих непосредственное отношение к предмету проверки, к участию в проверке, в том числе получать их объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверок.
3.2.3. Требовать от лиц, обрабатывающих персональные данные в Администрации, обеспечения в установленном порядке уточнения или блокирования недостоверных, или неправомерно обрабатываемых персональных данных до принятия решения ответственным за организацию обработки персональных данных в Администрации об обеспечении правомерности обработки персональных данных либо об уничтожении таких персональных данных.
3.2.4. Направлять ответственному за организацию обработки персональных данных в Администрации предложения о совершенствовании правовых, организационных и технических мер, принимаемых для защиты персональных данных.
3.3. В проведении проверки не может участвовать член Комиссии, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах.
4. Организация работы Комиссии
4.1. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год.

4.2. Комиссия правомочна осуществлять свои функции, если в ее работе участвует не менее половины ее членов, включая председателя Комиссии или его заместителя. 
4.3. Все члены Комиссии пользуются равными правами в решении всех вопросов, рассматриваемых на заседании Комиссии.
4.4. Члены Комиссии обязаны соблюдать конфиденциальность информации ограниченного доступа, ставшей известной им в ходе проведения проверки.
4.5. В отсутствие председателя Комиссии его функции осуществляет заместитель председателя Комиссии.

Приложение 
к Положению о комиссии
 по контролю соответствия обработки
 персональных данных установленным требованиям









УТВЕРЖДАЮ

                                                             _______________________________

                                                                             (должность председателя  комиссии)

                                                                             _____________________________

                                                              (подпись)               (расшифровка подписи)

                                                            «____» __________________20___ г.

АКТ

внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных в _____________________________________________________ 

                                    (наименование структурного подразделения)

администрации Волховского муниципального района

Комиссия, в составе:

Председателя комиссии:

Заместителя председателя:


Секретаря комиссии:

Члены комиссии:


Провели проверку _____________________________________________

                                                       (наименование структурного подразделения)

 на предмет соответствия обработки персональных данных сотрудниками указанного структурного подразделения требованиям, установленным законодательством.


В ходе проверки проверено:

_________________________________________________________________.


Выявлены нарушения:

_________________________________________________________________.

Меры по устранению нарушений:

__________________________________________________________________.

Срок устранения нарушений: __________________________________.

Ответственный за исполнение________________________________.

Подписи членов комиссии:

                                             УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации

Волховского муниципального района

Ленинградской области

от 11 ноября 2021 г. № 3161
(приложение 4)

ПРАВИЛА

работы с обезличенными персональными данными 

в администрации Волховского муниципального района
1. Настоящие Правила регулируют отношения, связанные с обезличиванием обрабатываемых персональных данных и работой с обезличенными данными в Администрации Волховского муниципального района (далее по тексту – Администрация).

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» (далее по тексту – Федеральным законом «О персональных данных»), Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 г. №687, Перечнем мер, направленных на обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 г. №211, Требованиями и методами по обезличиванию персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных, в том числе созданных и функционирующих в рамках реализации федеральных целевых программ, утвержденными приказом Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 05.09.2013 г. №996.
3. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

4.Обезличивание персональных данных в Администрации осуществляется в случаях:

4.1. Достижения целей обработки персональных данных или утраты необходимости в достижении этих целей, если уничтожение таких персональных данных нецелесообразно;

4.2. Осуществления обработки персональных данных в статистических или иных целях, если необходимость обезличивания персональных данных при такой обработке предусмотрена федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

 5. Руководители структурных подразделений Администрации, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных готовят предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания с учетом технологической структуры обработки персональных данных.

6. Решение о необходимости обезличивания персональных данных принимается с учетом наиболее подходящего и наименее затратного метода обезличивания.

Невозможность обезличивания может быть обоснована существующей технологией обработки персональных данных, а также характеристик информационных систем.

7. Непосредственное обезличивание персональных данных выбранным способом производят сотрудники, осуществляющие обработку таких данных.

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

9. Обезличивание персональных данных в Администрации осуществляется следующими методами:

9.1. Метод введения идентификаторов – замена части сведений (значений) персональных данных идентификаторами с созданием таблицы (справочника) соответствия идентификаторов исходным данным.

 9.2. Метод изменения состава или семантики - изменение состава или семантики персональных данных путем замены результатами статистической обработки, обобщения или удаления части сведений.

 9.3. Метод декомпозиции - разбиение множества (массива) персональных данных на несколько подмножеств (частей) с последующим раздельным хранением подмножеств.

 9.4. Метод перемешивания - перестановка отдельных записей, а также групп записей в массиве персональных данных.

 10. Выбор метода обезличивания осуществляется, исходя из целей и задач обработки персональных данных. При выборе метода обезличивания персональных данных также учитываются:

1) способ обработки персональных данных, подлежащих обезличиванию: с использованием средств автоматизации или без использования средств автоматизации;

2) объем персональных данных, подлежащих обезличиванию;

3) форма представления персональных данных, подлежащих обезличиванию;

4) область обработки персональных данных;

5) способы хранения обезличенных данных;

6) применяемые меры по защите персональных данных.

11.Сведения о выбранном методе обезличивания персональных данных и обезличенные данные подлежат раздельному хранению в Администрации.

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

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

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

- парольной политики;

- антивирусной политики;

- правил резервного копирования;

- правил работы со съемными носителями (если они используются);

- правил доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных.

15. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение:

- правил хранения бумажных носителей;

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

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Волховского муниципального района  

от 11 ноября 2021 г. № 3161
(Приложение №5)

Перечень

информационных систем персональных данных

	№ п/п/
	Наименование информационной системы персональных данных
	Цель ее назначения
	Режим обработки персональных данных
	Пользователи информационной системы персональных данных
	Передача персональных данных третьим лицам с указанием законных оснований

	1
	1С: Зарплата и кадры государственного учреждения
	-подготовка и учет бухгалтерских операций;

-учет сотрудников;

- начисление заработной платы
	многопользователь-ская
	- ведущий специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности;

- ведущий специалист отдела муниципальной службы и кадров
	не передается

	2
	СБиС : электронная отчетность
	передача персонифицирова-нных данных в ИФНС, ПФР , ФСС, Росстат
	многопользователь-ская
	- ведущий специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности;

- ведущий специалист отдела муниципальной службы и кадров;

- ведущий специалист отдела архитектуры
	передается 

Налоговый кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования», Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Федеральный закон от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации», постановление Правительства РФ от 18.08.2008 N 620  "Об условиях предоставления в обязательном порядке первичных статистических данных и административных данных субъектам официального статистического учета"


	3
	Quest II Business
	контроль по соблюдению сотрудниками режима рабочего времени
	многопользователь-ская
	-ведущий специалист отдела муниципальной службы и кадров

- начальник отдела по информатизации

-специалист отдела по информатизации
	не передается

	4
	СЭД
	-регистрация и работа со служебной корреспонденцией;

- регистрация и работа с письмами и обращениями граждан;

-контроль исполнительской дисциплины;

-регистрация и работа с внутренними документами;

-согласование проектов нормативно-правовых актов.


	многопользователь-

ская
	-глава администрации 

- сотрудники администрации
	Передается

постановление Правительства Ленинградской области от 10.04.2017 г. №97 «Об основных мероприятиях по развитию системы электронного документооборота  Ленинградской области»

	5
	личный кабинет страхователя


	передача персонифицирова-

нных данных в ФСС
	однопользователь-

ская
	ведущий специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Федеральный закон от 29.12.2006 N 255-ФЗ "Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством",

Федеральный закон от 24.07.1998 N 125-ФЗ  "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний" 

	6
	Архивы Ленинградской области


	- учет архивных фондов;

-учет архивных описей, регистров и т.п.

- регистрация и работа с письменными обращениями граждан
	многопользователь-ская
	- начальник архивного отдела;

-главный специалист архивного отдела;

-ведущий специалист архивного отдела;

-специалист первой категории архивного отдела;

- ведущий инспектор архивного отдела
	не передается

	7
	ЕГР ЗАГС


	учет актов гражданского состояния
	многопользователь-ская
	- начальник отдела ЗАГС;

-главный специалист отдела ЗАГС;

- ведущий специалист отдела ЗАГС;

-специалист первой категории отдела ЗАГС;


	Не передается

	8
	ГИСОГД Ленинградская область
	размещение документов касающихся градостроительной деятельности (разрешения на строительство, разрешения на ввод объектов в эксплуатацию, градостроительные планы и т.п.)
	многопользователь-

ская
	-начальник отдела архитектуры – главный архитектор;

- ведущий специалист отдела архитектуры
	не передается

	9
	ГИС ЖКХ
	работа с письмами и обращениями граждан
	однопользователь-

ская
	Начальник отдела жилищного фонда, благоустройства и транспорта комитета по ЖКХ, жилищной политике
	Не передается


      УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Волховского муниципального района

от 11 ноября 2021 г. № 3161
(Приложение №6)

ПЕРЕЧЕНЬ

персональных данных обрабатываемых в администрации 

Волховского муниципального района, в связи 

с реализацией служебных или трудовых отношений, 

а также в связи с оказанием муниципальных услуг 

и осуществлением муниципальных функций

	Персональные данные лиц, замещающих муниципальные должности в администрации Волховского муниципального района, а также граждан, претендующих на должности муниципальной службы



	Фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), в случае их изменения)

	Число, месяц, год рождения

	Место рождения

	Сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства)

	Вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи

	Адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания), адрес места фактического проживания

	Номера контактных телефонов (домашнего, мобильного, служебного)

	Вид, серия, номер, дата выдачи документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования

	Идентификационный номер налогоплательщика

	Серия, номер, дата выдачи страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования

	Серия, номер, дата выдачи свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния, наименование органа, выдавшего его

	Семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках и свойственниках (отец, мать, братья, сестры, дети, супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов): степень родства, фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения, места рождения, места работы и должности, домашние адреса 

	Сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности

	Отношение к воинской обязанности и воинское звание (при наличии) и серия, номер, дата выдачи документов воинского учета, наименование органа, выдавшего его

	Сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, год окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании, ученая степень, ученое звание (дата присвоения, реквизиты диплома, аттестата)

	владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации, степень владения (читает и переводит со словарем, читает и может объясняться, владеет свободно)

	Медицинское заключение об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению

	Фотография

	Сведения о прохождении муниципальной службы: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы

	Сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору

	Фамилия, имя, отчество (при наличии), с какого времени близкие родственники и свойственники (отец, мать, братья, сестры, дети, супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов) постоянно проживают за границей и (или) оформляют документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство

	Кем и когда присвоены классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы

	Сведения о наличии (отсутствии) судимости, в том числе снятой или погашенной

	Форма, номер и дата оформленных допусков к государственной тайне

	Наименование государственных наград, иных наград и знаков отличия, дата их присвоения

	Учебное заведение, дата прохождения профессиональной переподготовки и (или) повышения квалификации, номер и дата документа об образовании

	Сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания

	Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера

	Сведения о счетах в банках и кредитных организациях (наименование банка или кредитной организации, номер счета и дата открытия), реквизиты банковских карт (номер карты)

	Персональные данные работников, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, а также граждан, претендующих на должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы



	Фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), в случае их изменения)

	Число, месяц, год рождения

	Место рождения

	Вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи

	Адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания), адрес места фактического проживания

	Номера контактных телефонов (домашнего, мобильного, служебного)

	Вид, серия, номер, дата выдачи документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования

	Идентификационный номер налогоплательщика

	Серия, номер, дата выдачи страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования

	Серия, номер, дата выдачи свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния, наименование органа, выдавшего его

	Сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности

	Отношение к воинской обязанности и воинское звание (при наличии) и серия, номер, дата выдачи документов воинского учета, наименование органа, выдавшего его

	Сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, год окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании, ученая степень, ученое звание (дата присвоения, реквизиты диплома, аттестата)

	Сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору

	Сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания

	Персональные данные лиц, замещающих должности руководителей муниципальных учреждений и предприятий, подведомственных администрации, граждан, претендующих на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений и предприятий, подведомственных администрации


	Фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), в случае их изменения)

	Число, месяц, год рождения

	Место рождения

	Сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства)

	Вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи

	Адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания), адрес места фактического проживания

	Номера контактных телефонов (домашнего, мобильного, служебного)

	Вид, серия, номер, дата выдачи документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования

	Идентификационный номер налогоплательщика

	Семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках и свойственниках (отец, мать, братья, сестры, дети, супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов): степень родства, фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения, места рождения, места работы и должности, домашние адреса 

	Сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности

	Отношение к воинской обязанности и воинское звание (при наличии) и серия, номер, дата выдачи документов воинского учета, наименование органа, выдавшего его

	Сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, год окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании, ученая степень, ученое звание (дата присвоения, реквизиты диплома, аттестата)

	Медицинское заключение ( в том числе психиатрическое освидетельствование) об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на должность руководителя муниципального учреждения и предприятия, подведомственного администрации или ее прохождению

	Сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору

	Фамилия, имя, отчество (при наличии), с какого времени близкие родственники и свойственники (отец, мать, братья, сестры, дети, супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов) постоянно проживают за границей и (или) оформляют документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство

	Сведения о наличии (отсутствии) судимости, в том числе снятой или погашенной

	Наименование государственных наград, иных наград и знаков отличия, дата их присвоения

	Учебное заведение, дата прохождения профессиональной переподготовки и (или) повышения квалификации, номер и дата документа об образовании

	Сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания

	Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера

	Сведения о счетах в банках и кредитных организациях (наименование банка или кредитной организации, номер счета и дата открытия), реквизиты банковских карт (номер карты)

	Персональные данные граждан, обрабатываемые в связи с рассмотрением обращений граждан



	Фамилия, имя, отчество (при наличии)

	Почтовый адрес

	Адрес электронной почты ( при наличии)

	Телефон (при наличии)

	Иные персональные данные, указанные в обращении, а также ставшие известными в ходе личного приема граждан или в процессе рассмотрения обращения

	Персональные данные граждан, обрабатываемые в связи с оказанием муниципальных услуг, осуществлением муниципальных функций



	Фамилия, имя, отчество (при наличии)

	Дата, месяц, год рождения

	Место рождения

	Адрес регистрации и проживания

	Серия, номер, дата выдачи основного документа, удостоверяющего личность, и выдавший его орган

	Идентификационный номер налогоплательщика (при наличии)

	Страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии)

	Иные персональные данные, необходимые в соответствии с действующим законодательством, либо указанные заявителем


                                                                                                  УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Волховского муниципального района

Ленинградской области

от 11 ноября 2021 г. № 3161
(приложение 7)

ПЕРЕЧЕНЬ

должностей администрации Волховского муниципального района, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных
Аппарат администрации

1. Первый заместитель главы администрации

2. Заместитель главы администрации по безопасности

3. Заместитель главы администрации по экономике и инвестиционной политике

4. Заместитель главы администрации по ЖКХ, транспорту и строительству

5. Заместитель главы администрации по социальным вопросам

Комитет по экономике и инвестициям

1. Председатель комитета

Отдел по развитию бизнеса, агропромышленному комплексу и природным ресурсам комитета по экономике и инвестициям

1. Начальник отдела

2. Главный специалист

3. Ведущий специалист

4. Ведущий инспектор

Отдел социально – экономического развития 

комитета по экономике и инвестициям

1. Начальник отдела

2. Главный специалист

3. Ведущий специалист

4.Ведущий инспектор

Комитет по ЖКХ, жилищной политике

1. Председатель комитета
Отдел коммунальной структуры комитета по ЖКХ, жилищной политике
1.Начальник отдела

2. Главный специалист

3. Ведущий специалист

Отдел жилищного фонда, благоустройства и транспорта комитета по ЖКХ, жилищной политике
1.Начальник отдела

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

Отдел архитектуры

1.Начальник отдела- главный архитектор

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

4.Ведущий специалист – муниципальный инспектор

Юридическое управление

1.Начальник управления

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

4. Юрисконсульт

Отдел организационно-контрольной работы и взаимодействия с органами местного самоуправления

1.Начальник отдела

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

4. Делопроизводитель

5.Делопроизводитель-секретарь

Отдел муниципальной службы и кадров

1.Начальник отдела

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

4.Ведущий специалист по охране труда
Отдел бухгалтерского учета и отчетности

1.Начальник отдела-главный бухгалтер

2.Главный специалист-заместитель главного бухгалтера

3.Ведущий специалист

4. Бухгалтер

Управление по опеке и попечительству

1.Начальник управления

2.Заместитель начальника

3.Главный специалист

4.Ведущий специалист

Архивный отдел

1.Начальник отдела

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

4.Специалист 1 категории

5.Ведущий инспектор

Отдел по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

1.Начальник отдела

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

Отдел ЗАГС

1.Начальник отдела

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

4.Специалист 1 категории

Административная комиссия

1.Главный специалист – ответственный секретарь

Сектор по мобилизационной работе и защите государственной тайны

1. Начальник сектора

2. Ведущий специалист
Отдел по культуре и туризму

1. Начальник отдела

2. Главный специалист

3. Ведущий специалист

Отдел по спорту, молодежной политике

1. Начальник отдела

2. Ведущий специалист
Отдел по делам ГО и ЧС

1. Начальник отдела

2. Главный специалист

3. Ведущий специалист
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Волховского муниципального района

Ленинградской области

от 11 ноября 2021 г. № 3161
(приложение 8)

ПЕРЕЧЕНЬ

должностей администрации Волховского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным
Аппарат администрации

1. Первый заместитель главы администрации

2. Заместитель главы администрации по безопасности

3. Заместитель главы администрации по экономике и инвестиционной политике

4. Заместитель главы администрации по ЖКХ, транспорту и строительству

5. Заместитель главы администрации по социальным вопросам

Комитет по экономике и инвестициям

1. Председатель комитета

Отдел по развитию бизнеса, агропромышленному комплексу и природным ресурсам комитета по экономике и инвестициям

1. Начальник отдела

2. Главный специалист

3. Ведущий специалист

4. Ведущий инспектор

Отдел социально – экономического развития 

комитета по экономике и инвестициям

1. Начальник отдела

2. Главный специалист

3. Ведущий специалист

4.Ведущий инспектор

Комитет по ЖКХ, жилищной политике

1. Председатель комитета
Отдел коммунальной структуры комитета по ЖКХ, жилищной политике
1.Начальник отдела

2. Главный специалист

3. Ведущий специалист

Отдел жилищного фонда, благоустройства и транспорта комитета по ЖКХ, жилищной политике
1.Начальник отдела

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

Отдел архитектуры

1.Начальник отдела- главный архитектор

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

4.Ведущий специалист – муниципальный инспектор

Юридическое управление

1.Начальник управления

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

4. Юрисконсульт

Отдел организационно-контрольной работы и взаимодействия с органами местного самоуправления

1.Начальник отдела

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

4. Делопроизводитель

5.Делопроизводитель-секретарь

Отдел муниципальной службы и кадров

1.Начальник отдела

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

4.Ведущий специалист по охране труда
Отдел бухгалтерского учета и отчетности

1.Начальник отдела-главный бухгалтер

2.Главный специалист-заместитель главного бухгалтера

3.Ведущий специалист

4. Бухгалтер

Управление по опеке и попечительству

1.Начальник управления

2.Заместитель начальника

3.Главный специалист

4.Ведущий специалист

Архивный отдел

1.Начальник отдела

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

4.Специалист 1 категории

5.Ведущий инспектор

Отдел по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

1.Начальник отдела

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

Отдел ЗАГС

1.Начальник отдела

2.Главный специалист

3.Ведущий специалист

4.Специалист 1 категории

Административная комиссия

1.Главный специалист – ответственный секретарь

Сектор по мобилизационной работе и защите государственной тайны

1.Начальник сектора

2.Ведущий специалист
Отдел по культуре и туризму

1. Начальник отдела

2. Главный специалист

3. Ведущий специалист

Отдел по спорту, молодежной политике

1. Начальник отдела

2. Ведущий специалист

Отдел по делам ГО и ЧС

1. Начальник отдела

2. Главный специалист

3. Ведущий специалист
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Волховского муниципального района

от 11 ноября 2021 г. № 3161
(Приложение №9)

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

 ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Волховского муниципального района
1.Общие положения.

1.1. Настоящий регламент, ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Волховского муниципального района (далее – регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных (далее – Федеральный закон «О персональных данных»), постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 г. №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".

1.2. Настоящий регламент закрепляет права, обязанности и ответственность лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Волховского муниципального района (далее- администрация).

1.3. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, в своей работе руководствуется действующим законодательством Российской Федерации в области персональных данных, настоящим регламентом, а также иными локальными актами администрации, регламентирующими вопросы обработки персональных данных.

1.4. Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации назначается распоряжением главы администрации из числа заместителей главы администрации в соответствии с распределением обязанностей.

2.Обязанности ответственного за организацию

 обработки персональных данных.
2.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан:

2.1.1. Осуществлять внутренний контроль за соблюдением муниципальными служащими администрации, а также лицами, занимающими должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных.

2.1.2. Доводить до сведения муниципальных служащих администрации, а также лиц, занимающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, положения законодательства Российской Федерации в области персональных данных, требований к защите персональных данных.

2.1.3. Организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов в администрации.

2.1.4. Незамедлительно докладывать главе администрации обо всех случаях возникновения и /или выявления фактов нарушения (несоблюдения) требований действующего законодательства Российской Федерации в области персональных данных в администрации.

2.1.5. Контролировать осуществление мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами.

2.1.6. Требовать от муниципальных служащих, а также лиц, занимающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, осуществляющих обработку персональных данных, уточнения, изменения, блокирования или уничтожения недостоверных, или полученных незаконным путем персональных данных.

2.2. В отношении персональных данных, ставших известными лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных в ходе реализации своих полномочий, должна быть обеспечена конфиденциальность персональных данных.

3. Права лица, ответственного за организацию

 обработки персональных данных.
3.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, вправе:

3.1.1. Иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных в администрации и включающей:

- цели обработки персональных данных;

- категории обрабатываемых персональных данных;

- категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;

- правовые основания обработки персональных данных;

- перечень действий с персональными данными, общее описание используемых в администрации способов обработки персональных данных;

- 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, установленными Правительством Российской Федерации.

3.1.2. Взаимодействовать со структурными подразделениями администрации по вопросам обработки персональных данных.

3.1.3. Инициировать проведение служебных расследований по фактам нарушения установленных требований обеспечения информационной безопасности, несанкционированного доступа, утраты, порчи защищаемых персональных данных, технических средств из состава информационных систем, материальных носителей.

3.1.4. Вносить главе администрации предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке.

3.1.5. Вносить главе администрации предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности муниципальных служащих, а также лиц, занимающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в области обработки персональных данных.

4. Ответственность лица, ответственного за организацию

 обработки персональных данных.
4.1. Лицо ответственное за организацию обработки персональных данных несет ответственность за надлежащее выполнение возложенных функций по организации обработки персональных данных в администрации в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Волховского муниципального района

от 11 ноября 2021 г. № 3161
(Приложение №10)

ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

сотрудника администрации Волховского муниципального района, 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  
  
  Я, ________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)
__________________________________________________________________

(должность) 

__________________________________________________________________
(указать наименование структурного подразделения)

администрации Волховского муниципального района Ленинградской области обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора.

   
     В  соответствии  со  статьей  7  Федерального закона от 27 июля 2006 г. N  152-ФЗ  "О  персональных  данных"  я уведомлен(а) о том,  что  операторы  и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны  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 от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", мне разъяснены и понятны.

___________________________  _______________ "___" _________ 20___ г.

                (фамилия, инициалы)                                                (подпись)

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Волховского муниципального района

от 11 ноября 2021 г. № 3161
(Приложение №11)

ТИПОВАЯ ФОРМА

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных муниципального служащего

администрации Волховского муниципального района

    Я, ______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) 

в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006  N 152-ФЗ  "О

персональных данных", зарегистрирован___ по адресу: __________________________________________________________________, документ, удостоверяющий личность: __________________________________

__________________________________________________________________

(наименование документа, номер, серия, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

__________________________________________________________________,

в целях обеспечения  реализации прав и обязанностей, ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы; обеспечения организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; оформление и регулирование трудовых отношений; начисление заработной платы; начисление и уплата налоговых платежей, предусмотренных законодательством; предоставление законодательно установленной отчетности в ИФНС и внебюджетные фонды; подача сведений в банк для оформления банковской карты и последующего перечисления на нее заработной платы; предоставление налоговых вычетов; обеспечение безопасных условий труда;  а также с целью реализации законодательства о профилактике и противодействии коррупции 
даю согласие администрации Волховского муниципального района, находящейся по адресу: 187400, Ленинградская область, г.Волхов, Кировский пр. д.32, на обработку моих персональных данных, а именно:

 - фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), в случае их изменения); 
- число, месяц, год рождения; 
- место рождения;
- сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства); 
-вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи; 
-  адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания), адрес места фактического проживания; 
- номера телефонов домашнего (при наличии), мобильного (при наличии), служебного; 
- вид, серия, номер, дата выдачи документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования; 
- идентификационный номер налогоплательщика; 
- серия, номер, дата выдачи страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования; 
- серия, номер, дата выдачи свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния, наименование органа, выдавшего его; 
 - семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках и свойственниках (отец, мать, братья, сестры, дети, супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов): степень родства, фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения, места рождения, места работы и должности, домашние адреса; 
- сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности; 
- отношение к воинской обязанности и воинское звание (при наличии) и серия, номер, дата выдачи документов воинского учета, наименование органа, выдавшего его; 
- сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, год окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании, ученая степень, ученое звание (дата присвоения, реквизиты диплома, аттестата); 
- какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеет и в какой степени (читает и переводит со словарем, читает и может объясняться, владеет свободно); 
- медицинское заключение об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению; 
- фотография (для формирования личного дела, оформления служебного удостоверения, формирования анкет, установленных законодательством Российской Федерации); 
-сведения о прохождении муниципальной службы: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы; 
-сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;
- фамилия, имя, отчество (при наличии), с какого времени близкие родственники и свойственники (отец, мать, братья, сестры, дети, супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов) постоянно проживают за границей и (или) оформляют документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство; 
-кем и когда присвоены классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы; 
-сведения о наличии (отсутствии) судимости, в том числе снятой или погашенной; 
- форма, номер и дата оформленных допусков к государственной тайне; 
- наименование государственных наград, иных наград и знаков отличия, дата их присвоения; 
-учебное заведение, дата прохождения профессиональной переподготовки и (или) повышения квалификации, номер и дата документа об образовании; 
-сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания; 
-сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 
-сведения о счетах в банках и кредитных организациях (наименование банка или кредитной организации, номер счета и дата открытия), реквизиты банковских карт (номер карты); 
включающую в себя действие или совокупность действий, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
    Настоящее согласие действует в период прохождения мною муниципальной службы и до дня отзыва согласия на обработку персональных данных в письменной форме.

_________________                __________________         _________________

      (дата)                                                           (подпись)                   (расшифровка подписи)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных лица, претендующего на замещение вакантной должности муниципальной службы

администрации Волховского муниципального района

    Я, ______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006  N 152-ФЗ  "О

персональных данных", зарегистрирован___ по адресу: __________________________________________________________________, документ, удостоверяющий личность: __________________________________

__________________________________________________________________

(наименование документа, номер, серия, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

__________________________________________________________________,

в целях поступления на муниципальную службу в администрацию Волховского муниципального района даю согласие администрации Волховского муниципального района, находящейся по адресу: 187400, Ленинградская область, г.Волхов, Кировский пр. д.32, на обработку моих персональных данных, а именно:

 - фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), в случае их изменения); 
- число, месяц, год рождения; 
- место рождения;
- сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства); 
-вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи; 
-  адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания), адрес места фактического проживания; 
- номера телефонов домашнего (при наличии), мобильного (при наличии), служебного; 
- вид, серия, номер, дата выдачи документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования; 
- идентификационный номер налогоплательщика; 
- серия, номер, дата выдачи страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования; 
- серия, номер, дата выдачи свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния, наименование органа, выдавшего его; 
 - семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках и свойственниках (отец, мать, братья, сестры, дети, супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов): степень родства, фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения, места рождения, места работы и должности, домашние адреса; 
- сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности; 
- отношение к воинской обязанности и воинское звание (при наличии) и серия, номер, дата выдачи документов воинского учета, наименование органа, выдавшего его; 
- сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, год окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании, ученая степень, ученое звание (дата присвоения, реквизиты диплома, аттестата); 
- какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеет и в какой степени (читает и переводит со словарем, читает и может объясняться, владеет свободно); 
- медицинское заключение об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению; 
- фотография (для формирования личного дела, оформления служебного удостоверения, формирования анкет, установленных законодательством Российской Федерации); 
-сведения о прохождении муниципальной службы: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы; 
-сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;
- фамилия, имя, отчество (при наличии), с какого времени близкие родственники и свойственники (отец, мать, братья, сестры, дети, супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов) постоянно проживают за границей и (или) оформляют документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство; 
-кем и когда присвоены классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы; 
-сведения о наличии (отсутствии) судимости, в том числе снятой или погашенной; 
- форма, номер и дата оформленных допусков к государственной тайне; 
- наименование государственных наград, иных наград и знаков отличия, дата их присвоения; 
-учебное заведение, дата прохождения профессиональной переподготовки и (или) повышения квалификации, номер и дата документа об образовании; 
-сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания; 
-сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 
-сведения о счетах в банках и кредитных организациях (наименование банка или кредитной организации, номер счета и дата открытия), реквизиты банковских карт (номер карты); 
включающую в себя действие или совокупность действий, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
  
  Настоящее согласие распространяет свое действие на период моего поступления на муниципальную службу в администрацию Волховского муниципального района или до дня отзыва согласия на обработку персональных данных в письменной форме.

_________________                __________________         _________________

      (дата)                                                           (подпись)                  (расшифровка подписи)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных лиц, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы
администрации Волховского муниципального района

    Я, ______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006  N 152-ФЗ  "О

персональных данных", зарегистрирован___ по адресу: __________________________________________________________________, документ, удостоверяющий личность: __________________________________

__________________________________________________________________

(наименование документа, номер, серия, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

__________________________________________________________________,

в целях оформление и регулирование трудовых отношений; начисление заработной платы; начисление и уплата налоговых платежей, предусмотренных законодательством; предоставление законодательно установленной отчетности в ИФНС и внебюджетные фонды; подача сведений в банк для оформления банковской карты и последующего перечисления на нее заработной платы; предоставление налоговых вычетов; обеспечение безопасных условий труда, обеспечения организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей

даю согласие администрации Волховского муниципального района, находящейся по адресу: 187400, Ленинградская область, г.Волхов, Кировский пр. д.32, на обработку моих персональных данных, а именно:

 - фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), в случае их изменения); 
- число, месяц, год рождения; 
- место рождения;
- сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства); 
-вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи; 
-  адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания), адрес места фактического проживания; 
- номера телефонов домашнего (при наличии), мобильного (при наличии), служебного; 
- вид, серия, номер, дата выдачи документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования; 
- идентификационный номер налогоплательщика; 
- серия, номер, дата выдачи страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования; 
- серия, номер, дата выдачи свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния, наименование органа, выдавшего его; 
- сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности; 
- отношение к воинской обязанности и воинское звание (при наличии) и серия, номер, дата выдачи документов воинского учета, наименование органа, выдавшего его; 
- фотография (для формирования личного дела, оформления служебного удостоверения, формирования анкет, установленных законодательством Российской Федерации); 
-сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;
- наименование государственных наград, иных наград и знаков отличия, дата их присвоения; 
-учебное заведение, дата прохождения профессиональной переподготовки и (или) повышения квалификации, номер и дата документа об образовании; 
-сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания; 
включающую в себя действие или совокупность действий, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
    
Настоящее согласие действует в период осуществления мною трудовой деятельности в администрации Волховского муниципального района и до дня отзыва согласия на обработку персональных данных в письменной форме.

_________________                __________________         _________________

      (дата)                                                           (подпись)                 (расшифровка подписи)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных лиц, замещающих должности руководителей муниципальных учреждений и предприятий, подведомственных администрации
    Я, ______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006  N 152-ФЗ  "О

персональных данных", зарегистрирован___ по адресу: __________________________________________________________________, документ, удостоверяющий личность: __________________________________

_________________________________________________________________,

(наименование документа, номер, серия, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

в целях реализации прав и обязанностей, ограничений и запретов, связанных с осуществлением трудовой деятельности в должности директора (заведующего)________________________________________________________________________________________________________________________,

                                            (наименование учреждения или предприятия)
обеспечения организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также с целью реализации законодательства о профилактике и противодействии коррупции

даю согласие администрации Волховского муниципального района, находящейся по адресу: 187400, Ленинградская область, г.Волхов, Кировский пр. д.32, на обработку моих персональных данных, а именно:

 - фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), в случае их изменения); 
- число, месяц, год рождения; 
- место рождения;
- сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства); 
-вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи; 
-  адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания), адрес места фактического проживания; 
- номера телефонов домашнего (при наличии), мобильного (при наличии), служебного; 
- вид, серия, номер, дата выдачи документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования; 
- идентификационный номер налогоплательщика; 
- серия, номер, дата выдачи страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования; 
- серия, номер, дата выдачи свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния, наименование органа, выдавшего его; 
 - семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках и свойственниках (отец, мать, братья, сестры, дети, супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов): степень родства, фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения, места рождения, места работы и должности, домашние адреса; 
- сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности; 
- отношение к воинской обязанности и воинское звание (при наличии) и серия, номер, дата выдачи документов воинского учета, наименование органа, выдавшего его; 
- сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, год окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании, ученая степень, ученое звание (дата присвоения, реквизиты диплома, аттестата); 
- какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеет и в какой степени (читает и переводит со словарем, читает и может объясняться, владеет свободно); 
- медицинское заключение об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению; 
- фотография (для формирования личного дела, оформления служебного удостоверения, формирования анкет, установленных законодательством Российской Федерации); 
-сведения о прохождении муниципальной службы: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы; 
-сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;
- фамилия, имя, отчество (при наличии), с какого времени близкие родственники и свойственники (отец, мать, братья, сестры, дети, супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов) постоянно проживают за границей и (или) оформляют документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство; 
-кем и когда присвоены классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы; 
-сведения о наличии (отсутствии) судимости, в том числе снятой или погашенной; 
- форма, номер и дата оформленных допусков к государственной тайне; 
- наименование государственных наград, иных наград и знаков отличия, дата их присвоения; 
-учебное заведение, дата прохождения профессиональной переподготовки и (или) повышения квалификации, номер и дата документа об образовании; 
-сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания; 
-сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 
-сведения о счетах в банках и кредитных организациях (наименование банка или кредитной организации, номер счета и дата открытия), реквизиты банковских карт (номер карты); 
включающую в себя действие или совокупность действий, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
   
 Настоящее согласие действует в период осуществления мною трудовой деятельности в должности директора (заведующего) _____________________

__________________________________________________________________

                                            (наименование учреждения или предприятия)
 и до дня отзыва согласия на обработку персональных данных в письменной форме.

_________________                __________________         _________________

      (дата)                                                           (подпись)                  (расшифровка подписи)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных лица, претендующего на замещение должности руководителей муниципальных учреждений и предприятий, подведомственных администрации Волховского муниципального района

    Я, ______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006  N 152-ФЗ  "О

персональных данных", зарегистрирован___ по адресу: __________________________________________________________________, документ, удостоверяющий личность: __________________________________

__________________________________________________________________

(наименование документа, номер, серия, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

__________________________________________________________________,

в целях трудоустройства на должность директора (заведующего) ______

__________________________________________________________________

                                            (наименование учреждения или предприятия)
даю согласие администрации Волховского муниципального района, находящейся по адресу: 187400, Ленинградская область, г.Волхов, Кировский пр. д.32, на обработку моих персональных данных, а именно:

 - фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), в случае их изменения); 
- число, месяц, год рождения; 
- место рождения;
- сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства); 
-вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи; 
-  адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания), адрес места фактического проживания; 
- номера телефонов домашнего (при наличии), мобильного (при наличии), служебного; 
- вид, серия, номер, дата выдачи документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования; 
- идентификационный номер налогоплательщика; 
- серия, номер, дата выдачи страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования; 
- серия, номер, дата выдачи свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния, наименование органа, выдавшего его; 
 - семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках и свойственниках (отец, мать, братья, сестры, дети, супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов): степень родства, фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения, места рождения, места работы и должности, домашние адреса; 
- сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности; 
- отношение к воинской обязанности и воинское звание (при наличии) и серия, номер, дата выдачи документов воинского учета, наименование органа, выдавшего его; 
- сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, год окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании, ученая степень, ученое звание (дата присвоения, реквизиты диплома, аттестата); 
- какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеет и в какой степени (читает и переводит со словарем, читает и может объясняться, владеет свободно); 
- медицинское заключение об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению; 
- фотография (для формирования личного дела, оформления служебного удостоверения, формирования анкет, установленных законодательством Российской Федерации); 
-сведения о прохождении муниципальной службы: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы; 
-сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;
- фамилия, имя, отчество (при наличии), с какого времени близкие родственники и свойственники (отец, мать, братья, сестры, дети, супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов) постоянно проживают за границей и (или) оформляют документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство; 
-кем и когда присвоены классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы; 
-сведения о наличии (отсутствии) судимости, в том числе снятой или погашенной; 
- форма, номер и дата оформленных допусков к государственной тайне; 
- наименование государственных наград, иных наград и знаков отличия, дата их присвоения; 
-учебное заведение, дата прохождения профессиональной переподготовки и (или) повышения квалификации, номер и дата документа об образовании; 
-сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания; 
-сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 
-сведения о счетах в банках и кредитных организациях (наименование банка или кредитной организации, номер счета и дата открытия), реквизиты банковских карт (номер карты); 
включающую в себя действие или совокупность действий, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
  Настоящее согласие распространяет свое действие на период моего трудоустройства на должность директора (заведующего) _________________

__________________________________________________________________

                                            (наименование учреждения или предприятия)
или до дня отзыва согласия на обработку персональных данных в письменной форме.

_________________                __________________         _________________

      (дата)                                                           (подпись)                   (расшифровка подписи)
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Волховского муниципального района

от 11 ноября 2021 г. № 3161
(Приложение №12)

ТИПОВАЯ ФОРМА

Согласие
на обработку персональных данных,

разрешенных субъектом персональных данных

для распространения

    Я, ______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в соответствии со ст.10.1 Федерального закона от 27.07.2006 г.  N 152-ФЗ  "О

персональных данных", зарегистрирован___ по адресу: __________________________________________________________________, документ, удостоверяющий личность: __________________________________

__________________________________________________________________

(наименование документа, номер, серия, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

__________________________________________________________________, тел. +7________________________________, адрес электронной почты: __________________________________________________________________

даю согласие администрации Волховского муниципального района, ИНН 4702009227, ОГРН 1064702000010, находящейся по адресу: 187400, Ленинградская область, г. Волхов, Кировский пр. д.32 на распространение моих персональных данных с целью размещения информации обо мне на информационных стендах администрации;  опубликования информации на официальном сайте https://volkhov-raion.ru/, публикации информации на официальных страницах администрации Волховского муниципального района в социальных сетях.
Категории и перечень моих персональных данных, на обработку в форме распространения которых я даю согласие:

	Категория 

персональ-

ных данных
	Перечень персональ-

ных данных
	Разрешаю к 

распространению

 (да/нет)
	Неограничен-

ному кругу лиц  (да/нет)
	Условия и запреты
	Дополнитель-

ные условия

	Общие персональ-

ные данные
	Фамилия
	
	
	
	

	
	Имя
	
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	
	

	
	Дата рождения
	
	
	
	

	
	Место рождения
	
	
	
	

	
	Адрес
	
	
	
	

	
	Семейное положение
	
	
	
	

	
	Образование
	
	
	
	

	
	Профессия
	
	
	
	

	
	Социальное положение
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Специальные категории персональ-

ных данных
	Политические взгляды
	
	
	
	

	
	Религиозные убеждения
	
	
	
	

	
	Философские убеждения
	
	
	
	

	
	Состояние здоровья
	
	
	
	

	
	Сведения о судимости
	
	
	
	

	
	Расовая принадлежность
	
	
	
	

	
	Национальная принадлежность
	
	
	
	

	Биометричес-

кие данные
	фотография
	
	
	
	


Настоящее согласие дано мною добровольно и действует до его отзыва в письменной форме.
Оставляю за собой право потребовать прекратить распространять мои персональные данные. В случае получения требования администрация Волховского муниципального района обязана немедленно прекратить распространять мои персональные данные, а также сообщить мне перечень третьих лиц, которым персональные данные были переданы.
_______________                   ______________                   ___________________

              (дата)                                               (подпись)                                     (расшифровка подписи)
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Волховского муниципального района

от 11 ноября 2021 г. № 3161
(Приложение №13)

ТИПОВАЯ ФОРМА

РАЗЪЯСНЕНИЕ

субъекту персональных данных юридических последствий

отказа предоставить свои персональные данные

     Мне, ______________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
зарегистрирован___ по адресу: _____________________________________, документ, удостоверяющий личность: __________________________________

__________________________________________________________________

(наименование документа, номер, серия, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

разъяснена необходимость предоставления моих персональных данных.


Мне разъяснены   юридические   последствия    отказа предоставить свои персональные данные администрации Волховского муниципального района Ленинградской области и её структурным подразделениям.
    
В  соответствии  со  статьями  57,  65, 69 Трудового кодекса РФ, части 3 статьи 16 Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"*  субъект персональных  данных,  лицо,  поступающее на работу или работающее, обязано предоставить определенный перечень информации о себе.

   
 Без   предоставления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений трудовой договор не может быть заключен.
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.
______________________   __________________________________________
                       (дата)                                                                 (Ф.И.О. полностью, подпись)

*указывается только для муниципальных служащих
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Волховского муниципального района

Ленинградской области

от  11 ноября 2021 г. № 3161
(приложение 14)

ПОРЯДОК
доступа сотрудников администрации Волховского муниципального района в помещения, в которых ведется обработка персональных данных
1. Настоящие Порядок доступа сотрудников администрации Волховского муниципального района в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее – Порядок), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г.  №152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 г. №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".

Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных».

2. Порядок определяет правила доступа в помещения, где хранятся и обрабатываются персональные данные, в целях исключения несанкционированного доступа к персональным данным, а также обеспечения безопасности персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

3. В помещения, где размещены материальные носители информации, содержание персональные данные, допускаются только сотрудники администрации Волховского муниципального района (далее – администрация), имеющие доступ к персональным данным.

4. Сотрудники, получившие доступ к персональным данным, не должны оставлять в свое отсутствие незапертым помещение, в котором размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных.

5. Техническое обслуживание компьютерной и организационной техники, уборка помещения, в котором веется обработка персональных данных, а также проведение других работ осуществляются под присмотром сотрудника, работающего в данном помещении.

6. Для помещений, в которых хранятся и обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей информации, содержащей персональные данные, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

Данный режим обеспечивается:

- обязательным запиранием помещения на ключ, даже при выходе из него в рабочее время;

-закрытие металлических шкафов, сейфов либо шкафов, где хранятся носители информации, содержащие персональные данные.

7. Ответственность за несоблюдение Порядка несут руководители структурных подразделений администрации, в которых ведется обработка персональных данных и осуществляется их хранение.

8. Внутренний контроль за соблюдением в администрации порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, осуществляется лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных.
