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АДМИНИСТРАЦИЯ

ДМИТРИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАЛИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   «  23 »  ноября   2012 года    №  114
дер. Дмитриевское
	Об утверждении Положения об  обработке  персональных данных в администрации Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района  Костромской области


       В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", от 17 ноября 2007 года № 781 "Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных" и  в целях приведения нормативного правового акта в соответствие с действующим законодательством:
             ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1.Утвердить  Положение об обработке персональных данных в администрации Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района Костромской области согласно  приложению 1 к настоящему постановлению.
       2.Утвердить список работников администрации Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района, уполномоченных на отработку персональных данных и (или) имеющих доступ к персональным  данным согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

      3. Признать утратившим силу:

- постановление администрации Дмитриевского сельского поселения от 10 января 2012 года № 2 « Об утверждении Положения о порядке обработки и обеспечении безопасности персональных данных  в администрации Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района Костромской области»;
- постановление администрации Дмитриевского сельского поселения от 06 августа 2012 года № 67 «О внесении изменений в постановление администрации поселения от 10 января                                                                              2012 года № 2».  

      3. Настоящее постановление  вступает  в  силу  со  дня  его подписания.

Глава администрации

сельского поселения                                           А.В.Тютин

Приложение  1 
к постановлению администрации 

сельского поселения 

от «23»  ноября 2012 года № 114

ПОЛОЖЕНИЕ

об обработке персональных данных  в администрации  Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района Костромской области

I. Общие положения

      1.1. Положение об обработке персональных данных в администрации  Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района Костромской области (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25 -ФЗ "О муниципальной  службе в Российской Федерации",  Федеральным  законом  от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 года N 781 "Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных", постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации".

      1.2. Положение определяет порядок и условия обработки персональных данных в администрации Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района Костромской области (далее - администрация сельского поселения) с использованием средств автоматизации и без использования таких средств.

      1.3. Обработка персональных данных муниципальных служащих и работников других профессий в администрации поселения осуществляется в целях контроля и надзора  за соответствием обработки персональных данных требованиям законодательства Российской Федерации в области персональных данных,  ведения кадровой работы (ведение и хранение личных дел муниципальных служащих, учетных карточек и трудовых книжек муниципальных служащих и работников других профессий администрации, содействия муниципальному  служащему в прохождении муниципальной  службы, в обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности муниципального служащего и членов его семьи, учета результатов исполнения им должностных обязанностей, в целях обеспечения сохранности имущества администрации поселения, а также документов кандидатов на замещение вакантных должностей муниципальной службы).

II. Порядок обработки персональных данных муниципальных служащих и работников других профессий администрации поселения  и иных лиц

     2.1. Обработка персональных данных муниципальных  служащих( далее муниципальные служащие)  и работников других профессий администрации поселения осуществляется с их письменного согласия, которое действует со дня их поступления на работу и на время  ее прохождения.

      2.2. Представитель нанимателя в лице главы администрации поселения, осуществляющего полномочия нанимателя от имени  Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района (далее - представитель нанимателя), а также первого заместителя  Главы администрации поселения, главный специалист, консультант (юрист) поселения, обеспечивают защиту персональных данных муниципальных служащих, содержащихся в личных делах, от неправомерного их использования  или утраты.

      2.3. Обработка персональных данных муниципальных служащих и работников других профессий осуществляется как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств.

     2.4. При обработке персональных данных муниципальных служащих  и работников других профессий  уполномоченные должностные лица обязаны соблюдать следующие требования:

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

              б) защита персональных данных муниципального служащего  и работников других профессий от неправомерного их использования или уничтожения обеспечивается в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации;

              в) передача персональных данных муниципального  служащего  работника не допускается без  его письменного согласия, за исключением случаев, установленных федеральными законами. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не обладает соответствующими полномочиями на получение персональных данных муниципального  служащего и работника, либо отсутствует письменное согласие муниципального  служащего  и работника  на передачу его персональных данных, администрация сельского поселения вправе отказать в предоставлении персональных данных. В этом случае лицу, обратившемуся с запросом, направляется письменный мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации;

             г) обеспечение конфиденциальности персональных данных муниципальных служащих и работников  за исключением случаев обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных персональных данных;

            д)  хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить муниципального служащего и иное лицо, являющееся субъектом персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки. Указанные сведения подлежат уничтожению по достижении цели обработки или в случае утраты необходимости в их достижении, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. Факт уничтожения персональных данных оформляется соответствующим актом;

            е) опубликование и распространение персональных данных муниципальных служащих и работников допускается в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

    2.5. Обработка специальных категорий персональных данных муниципального служащего или иного лица (под иными лицами подразумеваются кандидаты на замещение вакантных должностей муниципальной службы сельского поселения), работников других профессий являющегося субъектом персональных данных, осуществляется с их письменного согласия, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных. Использование и хранение специальных категорий персональных данных вне информационных систем персональных данных может осуществляться только на таких материальных носителях информации и с применением такой технологии ее хранения, которые обеспечивают защиту этих данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения.

     2.6. В целях обеспечения защиты персональных данных муниципальные  служащие и работники других профессий вправе:

           а) получать полную информацию о своих персональных данных и способе обработки этих данных (в том числе автоматизированной);

           б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных";

           в) требовать внесения необходимых изменений, уничтожения или блокирования соответствующих персональных данных, которые являются неполными, устаревшими, 

недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;

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

      2.7. Администрация сельского поселения  вправе осуществлять обработку (в том числе автоматизированную) персональных данных муниципальных служащих при  формировании кадрового резерва.

      2.8. Администрация сельского поселения  вправе осуществлять обработку (в том числе автоматизированную) персональных данных кандидатов на замещение вакантных должностей муниципальной    службы сельского поселения.

     2.9. Администрация  сельского поселения вправе осуществлять обработку ( в том числе автоматизированную) персональных данных работников других профессий.

III. Порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных, осуществляемой  без использования средств автоматизации

      3.1. При обработке персональных данных без использования средств автоматизации уполномоченными должностными лицами не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы.

      3.2. При разработке и использовании типовых форм документов, необходимых для реализации возложенных на администрацию сельского поселения полномочий, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:

           а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, адрес администрации сельского поселения, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, чьи персональные данные вносятся в указанную типовую форму, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки;

              б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, при необходимости получения согласия на обработку персональных данных;

              в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов, чьи персональные данные содержатся в типовой форме, при ознакомлении со своими персональными данными, не имел возможности доступа к персональным данным иных лиц, содержащимся в указанной типовой форме;

             г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.

      3.3. Уничтожение или обезличивание персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).

      3.4. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации производится путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.

IV. Порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных в информационных системах

      4.1. Обработка персональных данных в администрации поселения осуществляется:

              а) в "Информационной системе персональных данных администрации поселения", включающей:

             фамилию, имя, отчество субъекта персональных данных;

             тип документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных;

             серию и номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных;

             сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

             адрес места жительства субъекта персональных данных;

              почтовый адрес субъекта персональных данных;

             телефон субъекта персональных данных;

              факс субъекта персональных данных;

              адрес электронной почты субъекта персональных данных.

             Классификация указанных информационных систем персональных данных осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

     4.2. Персональные данные могут быть представлены для ознакомления:

             а) сотрудникам, допущенным к обработке персональных данных с использованием средств автоматизации в части, касающейся исполнения их должностных обязанностей;

             б) уполномоченным работникам территориальных органов федеральных органов исполнительной власти в Костромской области в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

     4.3. Безопасность персональных данных, обрабатываемых с использованием средств автоматизации, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным.

     4.4. Уполномоченными должностными лицами при обработке персональных данных в информационных системах персональных данных должна быть обеспечена их безопасность с помощью системы защиты, включающей организационные меры и средства защиты информации.

     4.5. Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации соответствующих организационных мер и путем применения программных и технических средств.

    4.6. Самостоятельное подключение средств вычислительной техники, применяемых для хранения, обработки или передачи персональных данных к информационно-телекоммуникационным сетям, позволяющим осуществлять передачу информации через государственную границу Российской Федерации, в том числе к информационно-телекоммуникационной сети Интернет, не допускается.

     4.7. Доступ пользователей (операторов информационной системы) к персональным данным в информационных системах персональных данных  администрации  поселения должен требовать обязательного прохождения процедуры идентификации и аутентификации.

     4.8. Структурными подразделениями (должностными лицами) администрации, ответственными за обеспечение безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах, должно быть обеспечено:

              а) своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и немедленное доведение этой информации до главы администрации;

               б) недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;

               в) возможность незамедлительного восстановления персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

               г) постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных;

               д) знание и соблюдение условий использования средств защиты информации, предусмотренных эксплуатационной и технической документацией;

              е) учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним, носителей персональных данных;

              ж) при обнаружении нарушений порядка предоставления персональных данных незамедлительное приостановление предоставления персональных данных пользователям информационной системы до выявления причин нарушений и устранения этих причин;

              з) разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных, разработку и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений.

    4.9. В случае выявления нарушений порядка обработки персональных данных в информационных системах администрации уполномоченными должностными лицами принимаются меры по установлению причин нарушений и их устранению.

«V. Доступ к персональным данным

    5.1. Внешний доступ. 

а) К числу массовых потребителей персональных данных вне администрации сельского поселения относятся государственные и негосударственные функциональные структуры: 

- налоговые инспекции; 

- правоохранительные органы; 

- органы прокуратуры;

- органы статистики; 

- страховые агентства; 

- военные комиссариаты;

- органы социального страхования;

- пенсионные фонды; 

     5.2.Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции. 

     5.3.Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным работника только в случае его письменного разрешения. 

     5.4.Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии заявления самого сотрудника.

     5.5. Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника. 

    5.6.В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в администрацию сельского поселения с письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия.»;

«VI. Безопасность персональных данных
     6.1. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.
    6.2. Комплекс мер по защите персональных данных направлен на предупреждение нарушений доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и обеспечивает безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности администрации сельского поселения.
   6.3."Внутренняя защита".

           Регламентация доступа сотрудников  к конфиденциальным сведениям, документам и базам данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения полномочий между руководителем и работниками администрации  сельского поселения. Для защиты персональных данных сотрудников работодатель обязан соблюдать следующие правила:

           - ограничение состава сотрудников, функциональные обязанности которых требуют доступа к информации, содержащей персональные данные;

           - избирательное и обоснованное распределение документов и информации между сотрудниками;

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

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

           - разъяснительная работа с сотрудниками структурных подразделений администрации сельского поселения по предупреждению утраты сведений при работе с конфиденциальными документами;

           - персональные компьютеры, на которых содержатся персональные данные, должны быть защищены паролями доступа.

            6.4. "Внешняя защита".

            Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов документа.

            Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности администрации сельского поселения, посетители, сотрудники других организаций.
           Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов,  личных дел и рабочих материалов в администрации сельского поселения.».

Приложение 1

к Положению о порядке обработки

и обеспечении безопасности персональных данных  в

администрации Дмитриевского сельского поселения

Галичского муниципального района

Костромской области

СОГЛАСИЕ

«___» ____________ 2012 г.

на получение и обработку персональных данных

   Я, __________________________________________________________________,

Дата ,месяц, год  рождения____________________________________________ паспорт

серии ___________ № ____________, выдан (дата, кем)____________________________

_____________________________________________________, проживающий по адресу

____________________________________________________(далее Субъект),

разрешаю администрации Дмитриевского сельского поселения, находящейся по адресу: Костромская область, г. Галич ул.Свободы, д.17 (далее Оператор), в связи с приемом меня на должность __________________________________,

принимать, а также хранить и обрабатывать, систематизировать, уточнять ( обновлять, изменять), комбинировать, блокировать, уничтожать, в течение периода действия трудового договора и 75 лет после его прекращения (для соблюдения требований архивного законодательства), следующих моих персональных данных:

	Персональные данные
	Цель
	Разрешаю/ не разрешаю(необходимо своей рукой указать либо - да, либо  нет)

	Фамилия, имя, отчество

Дата, месяц, год рождения
	Публичное обращение
	

	
	Указание на сайте муниципального района, на странице доступной только для работников
	

	
	Указание во внутреннем телефонном справочнике администрации
	

	
	Указание на двери кабинета
	

	
	Указание на фотографии на доске почета
	

	
	Внесение в бухгалтерские информационные системы Работодателя
	

	
	Для публичного поздравления с днем рождения, с юбилеями
	

	Семейное положение
	Для отражения этой информации в кадровых документах
	

	
	Для предоставления льгот, установленных действующими нормами законодательства, например при сокращении численности и других кадровых процедурах
	

	
	Для предоставления льгот и гарантий, предусмотренных коллективным договором
	

	Ближайшие родственники
	Для отражения этой информации в кадровых документах
	

	
	Для возможной связи в чрезвычайных случаях


	

	
	Для предоставления льгот и гарантий согласно действующему законодательству( например, предоставление отпусков без сохранения заработной платы) и других
	

	
	Для предоставления льгот и гарантий, предусмотренных коллективным договором
	

	Наличие детей и их возраст
	Для отражения этой информации в кадровых документах
	

	
	Для предоставления льгот, установленных действующими нормами законодательства, например при сокращении численности и других кадровых процедурах
	

	
	Для предоставления налоговых вычетов (при наличии детей в возрасте до_____ лет)
	

	
	Для публичного вручения новогодних подарков

( при наличии детей в возрасте до ____ лет)
	

	
	Для предоставления льгот и гарантий, предусмотренных коллективным договором
	

	Национальность
	Для отражения этой информации в кадровых документах
	

	Данные о состоянии здоровья
	Для отражения этой информации в кадровых документах
	

	Предыдущие места работы/ службы (с указанием периодов, места работы/ службы, должностей)
	Для отражения этой информации в кадровых документах
	

	
	Для расчета страхового стажа на оплату листов нетрудоспособности
	

	Образование, квалификация, профессия
	Для отражения этой информации в кадровых документах
	

	
	Для учета преимущественного права в случае сокращения численности
	

	
	Для внесения работника в списки кадрового резерва
	

	
	Для предложения работнику перевода, соответствующего его квалификации, в случаях установленных действующим трудовым законодательством
	

	Учебные заведения, в которых работник учился и периоды учебы
	Для отражения этой информации в кадровых документах
	

	Знание иностранных языков ( каких и степень знания
	Для отражения этой информации в кадровых документах
	

	
	Для внесения работника в списки кадрового резерва
	

	
	Для предложения работнику перевода, соответствующего его квалификации, в случаях установленных действующим трудовым законодательством
	

	Адрес места прописки
	Для отражения этой информации в кадровых документах
	

	Фактический адрес места жительства
	Для отправки официальных сообщений (корреспонденции от работодателя)
	

	
	Для отражения этой информации в кадровых документах
	

	
	Для случаев экстренной связи с лицами, проживающими совместно с работником
	

	Контактные телефоны
	Для случаев экстренной связи с работником
	

	Кому, и с какой целью
	Персональные данные
	Разрешаю/ не разрешаю(необходимо своей рукой указать либо - да, либо  нет)

	Банку( указать наименование)- для оформления безналичного счета, на который будет перечисляться заработная плата
	Фамилия, имя, отчество
	

	
	День, месяц, год рождения
	

	
	Паспортные данные
	

	
	Адрес прописки
	

	
	Адрес фактического проживания
	

	Страховой компании ( указать наименование) – для оформления полиса добровольного медицинского страхования
	Фамилия, имя, отчество
	

	
	День, месяц, год рождения
	

	
	Паспортные данные
	

	
	Адрес прописки
	

	
	Адрес фактического проживания
	

	
	Семейное положение
	

	Типографии (указать наименование) для оформления визитных карточек
	Фамилия, имя, отчество
	

	Арендодателю (указать наименование) – для оформления пропуска на территории
	Фамилия, имя, отчество
	

	Кредитным организациям, в которые Работник  обращался для оформления и выдачи кредитов, получения иных услуг, при условии, что Работник заранее сообщил Работодателю наименования указанных организаций
	Фамилия, имя, отчество


	

	
	Стаж работы


	

	
	Уровень заработной платы
	

	Третьим лицам для оформления визы, приглашения на въезд в иностранные государства, приобретение авиа и железнодорожных билетов, заказа гостиниц
	Фамилия, имя, отчество
	

	
	Паспортные данные
	

	
	Дата и место рождения
	

	
	Гражданство
	

	
	Адрес регистрации и фактического места жительства
	


                                                                                                                       Приложение 2 
к Положению об обработке персональных данных

 в администрации Дмитриевского сельского поселения 

Галичского муниципального района 

Костромской области

Форма

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении информации, содержащей персональные данные
Я,______________________________________________________________,
                                      (Ф.И.О. муниципального служащего, работника  администрации поселения)

 исполняющий (ая) должностные обязанности по замещаемой должности
________________________________________________________________
_______________________________________________________________ ,

                               (должность)

предупрежден (а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные данные. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:
1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
2. В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию, содержащую персональные данные, сообщать непосредственному начальнику. 
3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.
4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.
5. В течение года после прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные.
 Я предупрежден (а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен (а) к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
 
 
_________________________________                                       ___________
                          (фамилия, инициалы)                                                (подпись)
 
 
«_________»______________ ____г.

Приложение 3 
к Положению об обработке персональных данных

в администрации Дмитриевского сельского поселения 

Галичского муниципального района

 Костромской области
Форма 

Администрация  Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района Костромской области

                Начат «___» _________ ____ г.

           Окончен «___» _________ ____ г.

                 На _______________ листах

ЖУРНАЛ

учета электронных носителей персональных данных

	Учетный номер

	Дата
постановки на учет
	Вид   
электронного носителя,

место его хранения (размещения)
	Ответственный за использование и хранение

	
	
	
	Ф.И.О.
	подпись
	дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


                                                                                                                   Приложение  4
к Положению об обработке персональных данных

 в администрации Дмитриевского сельского поселения

 Галичского муниципального района

Костромской области

Главе  администрации Дмитриевского 

сельского поселения 

от ________________________________

___________________________________

(Ф.И.О., должность работника)

___________________________________

(год рождения)

проживающего по адресу:____________

___________________________________

паспорт ___________________________

выдан _____________________________

___________________________________

 

Письменное согласие работника на передачу
его персональных данных третьей стороне
               Я, ___________________________________________________, в соответствии со ст. 86 ТК РФ ___________________________ передачу моих персональных данных, а именно:

1. Фамилия, имя, отчество.

2. Паспортные данные.

3. Год, месяц, дата и место рождения.

4. Адрес проживания.

5. Семейное, социальное положение.

6. Информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения о документах, подтверждающих образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность).

7. Профессия.

8. Сведения о трудовом и общем стаже.

9. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

10. Сведения о воинском учете.

11. Телефон (домашний, рабочий, мобильный).

12. Информация о трудовой деятельности.

13.  Информация о знании иностранных языков.

14.Данные о трудовом договоре (№ трудового договора, дата его заключения, дата начала и дата окончания договора, вид работы, срок действия договора, наличие испытательного срока, режим труда, длительность основного отпуска, длительность дополнительного отпуска,   обязанности работника, дополнительные социальные льготы и гарантии, № и число изменения к трудовому договору, характер работы, форма оплаты, категория персонала, условия труда, продолжительность рабочей недели, система оплаты труда).

15.  ИНН.

16. Данные об аттестации работника, классном чине. 

17.Данные о повышении квалификации.

18.Данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях.

19.Информация о приеме на работу, перемещении по должности, увольнении.

20. Информация об отпусках, о периодах нетрудоспособности,  о

командировках.

21. СНИЛС.

22. Данные о состоянии здоровья, с целью устройства  на работу.

__________________________________________________________________
для обработки в целях ________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________
следующим лицам ________________________________________________________________
(указываются Ф.И.О.  физического лица или наименование

организации, которым сообщаются данные)

________________________________________________________________

         Согласие на передачу персональных данных третьей стороне действительно в течение срока действия трудового договора.

         Подтверждаю, что ознакомлен с Положением об обработке персональных данных в администрации Галичского сельского поселения Костромской области, права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены, а также право работодателя обрабатывать (в том числе и передавать) часть моих персональных без моего согласия, в соответствии с законодательством РФ.

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

 

"___"______________20____г.          _________________________________
(подпись) (Ф.И.О. работника)

	
	         Приложение  5

к Положению об обработке персональных данных в администрации Дмитриевского сельского поселения Галичского  муниципального района Костромской области

Главе  администрации Дмитриевского 

сельского поселения 

от ________________________________

___________________________________

(Ф.И.О., должность работника)

___________________________________

(год рождения)

проживающего по адресу:____________

___________________________________

паспорт ___________________________

выдан _____________________________

___________________________________


Заявление

Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причину)

	"___"__________ 20____ г.
	
	

	
	
	(подпись)


                                                                                                         Приложение 2
                                                                                                                                                к постановлению администрации 

сельского поселения 
от «23» ноября 2012 года №114

СПИСОК ДОЛЖНОСТЕЙ  РАБОТНИКОВ  АДМИНИСТРАЦИИ  ДМИТРИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УПОЛНОМОЧЕННЫХ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ И  (ИЛИ) ИМЕЮЩИХ ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

1. Глава администрации сельского поселения

2. Первый заместитель главы администрации поселения

3. Консультант (юрист) администрации поселения

4. Главный специалист администрации поселения

5. Ведущий специалист администрации поселения

6. Главный бухгалтер администрации поселения

7. Ведущий бухгалтер администрации поселения
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