Постановление

Главы городского поселения Рязановский
Егорьевского муниципального района Московской области
от 29.04.2013г_№ 43_

О мерах, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", в администрации городского поселения Рязановский  Егорьевского муниципального района Московской области
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" и постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами"

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемые:

Правила обработки персональных данных в администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района  Московской области;(приложение №1)
Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей  в администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района   Московской области; (приложение №2)
Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в  администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района   Московской области;(приложение №3)
Правила работы с обезличенными персональными данными в администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района  Московской области;(приложение №4)
Порядок доступа муниципальных  служащих  администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района  Московской области в помещения, в которых ведется обработка персональных данных; (приложение №5)
Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района Московской области в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием государственных  и муниципальных услуг или осуществлением муниципальных функций;(приложение №6)
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника организационно-правового отдела  администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района Московской области Тупицыну О.В.

Глава городского 

поселения Рязановский                                                    Т.И.Лещук   

Приложение N 1

к постановлению Главы

городского поселения Рязановский 

Егорьевского муниципального района

Московской области

от 29.04.2013г_№ 43_

Утверждаю:

Глава городского поселения Рязановский

___________________Т.И.Лещук

ПРАВИЛА

ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РЯЗАНОВСКИЙ

ЕГОРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

I. Общие положения

1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с требованиями Конституции Российской Федерации, федеральных законов от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" и от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", постановлений Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", от 21.03.2012 N 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами" 

2. Настоящие Правила определяют порядок обработки персональных данных (далее - ПДн) вв администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района  Московской области (далее -городское поселение) в целях:

- предотвращения неконтролируемого распространения информации, содержащей ПДн, в результате ее разглашения должностным лицом, имеющим доступ к такой информации, или получения несанкционированного доступа к информации конфиденциального характера;

- предотвращения утраты, несанкционированного уничтожения, искажения, копирования, блокирования информации, содержащей ПДн;

- соблюдения правового режима использования информации, содержащей ПДн;

- обеспечения возможности обработки и использования ПДн администрацией  городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района, его  должностными лицами, имеющими соответствующие полномочия.

3. Обработка ПДн осуществляется:

- без использования средств автоматизации - в соответствии с Перечнем сведений конфиденциального характера, используемым в деятельности администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района  Московской области 

4. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта ПДн, который самостоятельно принимает решение об их предоставлении администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района  Московской области.

5. Обработка персональных данных возможна без согласия субъекта ПДн в случаях, указанных в статье 6 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

6. Согласие на обработку ПДн муниципальных  служащих , оформляется в письменном виде по утвержденной форме.

7. Разъяснение юридическим лицам последствий отказа предоставить свои персональные данные осуществляется в соответствии с утвержденной формой.(приложение № 1
8. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности информации, содержащей ПДн, допуск муниципальных служащих администрации городского поселения Рязановский 

 (далее - муниципальный  служащий)  к ПДн осуществляется в соответствии с  утвержденным Перечнем  должностей муниципальной службы администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района  Московской области 

9. Обязательство муниципального служащего  администрации городского поселения Рязановский , непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним служебного контракта прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей, оформляется в письменном виде по типовой форме.

10. Муниципальные служащие, осуществляющие обработку и (или) хранение ПДн в администрации городского поселения Рязановский , несут ответственность за обеспечение их информационной безопасности. Виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и хранение ПДн, несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.

11. Режим конфиденциальности ПДн отменяется в случаях их обезличивания, если иное не предусмотрено законом.

12. Муниципальные служащие, имеющие отношение к работе с ПДн, должны быть ознакомлены под роспись с настоящими Правилами.

II. Персональные данные

13. В соответствии со статьей 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" оператором, организующим и осуществляющим обработку ПДн, является администрация городского поселения Рязановский.

14. Правовое основание обработки ПДн администрацией городского поселения Рязановский :

1) Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 N 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела";

2) федеральные законы Российской Федерации:

- от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

           - от 02.03.2007 N 25-ФЗ  "О муниципальной службе в Российской Федерации"

- от 21.11.1996 N 129-ФЗ "О бухгалтерском учете";

- от 24.07.2009 N 212-ФЗ "О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования";

15. Цели обработки ПДн:

- регулирование отношений в сфере муниципальной службы в администрации городского поселения Рязановский;

- начисление денежного содержания муниципальным служащим администрации городского поселения Рязановский и выплаты страховых взносов в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования;

16. Категории ПДн:

категория 1 - фамилия, имя, отчество, год рождения, адрес, сведения о здоровье, состав семьи;

категория 2 - фамилия, имя, отчество, год рождения, адрес, ИНН, телефон, доходы, состав семьи, льготы, сведения о профессиональной служебной деятельности.

17. Субъекты персональных данных:

- муниципальные  служащие администрации городского поселения Рязановский, 

- лица, уволенные с должностей муниципальной службы и получающие пенсию за выслугу лет;

III. Порядок сбора, хранения и использования ПДн

18. ПДн субъектов могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде.

19. Порядок хранения анкет и иных документов, исполненных на бумажных носителях и содержащих ПДн, должен соответствовать требованиям постановления Правительства РФ от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации".

20. ПДн при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны храниться отдельно от иной информации.

21. На одном материальном носителе не допускается хранение ПДн, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий ПДн должен использоваться отдельный материальный носитель.

22. Хранение ПДн должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта ПДн, не дольше, чем этого требуют цели обработки ПДн, если срок хранения ПДн не установлен федеральным законом. Обрабатываемые ПДн подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

23. При несовместимости целей обработки ПДн, зафиксированных на одном материальном носителе, если носитель не позволяет осуществлять обработку ПДн отдельно от других зафиксированных на том же носителе, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки ПДн, исключающие одновременное копирование иных ПДн, не подлежащих распространению и использованию.

24. Уничтожение или обезличивание части ПДн, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих данных, но с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление). Уточнение ПДн при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями носителя - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными ПДн.

25. Не допускается без согласования с главой городского поселения Рязановский формирование и хранение баз данных (картотек, файловых архивов и др.), содержащих ПДн.

26. Передача ПДн допускается только в случаях, установленных законодательством Российской Федерации и действующими инструкциями по работе со служебными документами и обращениями граждан, а также по письменному поручению вышестоящих должностных лиц.

27. Передача ПДн не допускается с использованием средств телекоммуникационных каналов связи (телефон, телефакс, электронная почта и т.п.) без письменного согласия субъекта ПДн, за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации.

28. После подготовки и передачи документа файлы, копии, черновики документа переносятся подготовившим их должностным лицом на маркированные носители, предназначенные для хранения ПДн.

29. Ответы на запросы граждан и организаций даются в том объеме, который позволяет не разглашать в ответах конфиденциальные данные, за исключением данных, содержащихся в материалах запроса или опубликованных в общедоступных источниках.

30. Должностные лица, осуществляющие ввод и обработку ПДн, несут ответственность за достоверность и полноту введенной информации.

Приложение N 1
К Правилам обработки персональных данных в
 администрации городского поселения Рязановский 
Егорьевского муниципального района Московской области

ТИПОВАЯ ФОРМА РАЗЪЯСНЕНИЯ

ЮРИДИЧЕСКИХ ПОСЛЕДСТВИЙ ОТКАЗА ПРЕДОСТАВИТЬ НА ОБРАБОТКУ

СВОИ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ И ГРАЖДАНАМ, ПРЕТЕНДУЮЩИМ НА ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛТЬНОЙ СЛУЖБЫ В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РЯЗАНОВСКИЙ 

ЕГОРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

В соответствии со статьями 16,29,30  Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе Российской Федерации", Положением о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 N 609, определен перечень персональных данных, который субъект персональных данных обязан предоставить в связи с поступлением на муниципальную службу. Без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений трудовой договор  не может быть заключен.

Мне, ______________________________________________________________________

                      (фамилия, имя, отчество)

разъяснены  юридические  последствия  отказа предоставить свои персональные

данные.

"__" _________ 20__ г.  _________   _______________________________________

                        (подпись)            (расшифровка подписи)

Приложение N 2

к постановлению Главы

городского поселения Рязановский 

Егорьевского муниципального района

Московской области

от 29.04.2013г_№ 43_

Утверждаю:

Глава городского поселения Рязановский

___________________Т.И.Лещук
ПРАВИЛА

РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

ИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ В АДМИНИСТРАЦИИ 
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РЯЗАНОВСКИЙ 

ЕГОРЬЕВСКОГО МУНИЦПАЛЬНОГО РАЙОНА МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Субъект персональных данных (далее - ПДн) имеет право на получение сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон). Субъект ПДн вправе требовать от администрации городского поселения Рязановский уточнения его ПДн, их блокирования или уничтожения в случае, если они являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

2. Сведения должны быть предоставлены субъекту ПДн администрацией городского поселения Рязановский в доступной форме. В них не должны содержаться ПДн, относящиеся к другим субъектам ПДн, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких данных.

3. Сведения предоставляются субъекту ПДн (его представителю) при обращении либо при получении от него запроса. Запрос должен содержать:

- номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных (его представителя);

- сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- сведения, подтверждающие участие субъекта ПДн в отношениях с администрацией городского поселения Рязановский либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки ПДн;

- подпись субъекта ПДн (его представителя).

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

4. Субъект ПДн вправе повторно обратиться в администрацию городского поселения Рязановский   или направить повторный запрос в целях получения сведений и ознакомления с ними в следующих случаях:

- не ранее чем через 30 дней после первоначального обращения (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 ПДн;

- в случае предоставления субъекту ПДн сведений не в полном объеме.

Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в части 3 настоящих правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

5. Администрация городского поселения Рязановский   вправе отказать субъекту ПДн в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частью 4 настоящих правил. Такой отказ должен быть мотивированным.

6. Право субъекта на доступ к ПДн может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если:

- обработка ПДн, включая данные, полученные в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;

- обработка ПДн осуществляется органами, осуществившими задержание субъекта ПДн по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими субъекту ПДн обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту ПДн меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими ПДн;

- обработка ПДн осуществляется в соответствии с законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма;

- доступ субъекта к ПДн нарушает права и законные интересы третьих лиц;

- обработка ПДн осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях обеспечения устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства.

7. Обязанности администрации при обращении к нему субъекта ПДн либо при получении запроса субъекта ПДн (его представителя), а также уполномоченного органа по защите прав субъектов ПДн:

- сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона, субъекту ПДн (его представителю) информацию о наличии ПДн, относящихся к соответствующему субъекту ПДн, а также предоставить возможность ознакомления с этими данными при обращении субъекта ПДн (его представителя) в течение 30 дней с даты получения от него запроса;

- дать в письменной форме мотивированный отказ в предоставлении информации субъекту ПДн (его представителю), содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий 30 дней со дня обращения (даты получения запроса);

- предоставить безвозмездно субъекту ПДн (его представителю) возможность ознакомления с его персональными данными. В срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня предоставления субъектом ПДн (его представителем) сведений, подтверждающих, что ПДн являются неполными, неточными или неактуальными, администрация городского поселения Рязановский   обязано внести в них необходимые изменения;

- уничтожить в срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней со дня представления субъектом ПДн (его представителем) сведений, подтверждающих, что такие ПДн являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;

- уведомить субъекта ПДн (его представителя) о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым ПДн этого субъекта были переданы;

- сообщить в Роскомнадзор необходимую информацию в течение 30 дней с даты получения от него запроса.

Приложение N 3
к постановлению Главы

городского поселения Рязановский 

Егорьевского муниципального района

Московской области

от 29.04.2013г_№ 43_

Утверждаю:

Глава городского поселения Рязановский

___________________Т.И.Лещук
ПРАВИЛА

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВНУТРЕННЕГО КОНТРОЛЯ СООТВЕТСТВИЯ ОБРАБОТКИ

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ТРЕБОВАНИЯМ К ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ

ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РЯЗАНОВСКИЙ 

ЕГОРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Настоящими Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите в администрации городского поселения Рязановский  (далее - Правила) определяются процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных (основания, порядок, формы и методы проведения внутреннего контроля).

2. Настоящие правила разработаны в соответствии с требованиями:

- Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных";

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

- постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами";

- Положения о методах и способах защиты информации в информационных системах персональных данных, утвержденного приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 05.02.2010 N 58.

3. В настоящих правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

4. Контроль заключается в проверке по действующим методикам и инструкциям выполнения требований нормативных документов по защите персональных данных (далее - ПДн) при их обработке

5. Защита информации считается эффективной, если принимаемые меры соответствуют установленным требованиям и нормам.

6. На организационно-правовой  отдел (далее - Отдел) в соответствии с Положением об Отделе возложена  обязанность по проведению периодического контроля эффективности защиты ПДн, а также организация и участие в ежегодных проверках наличия документов, дел и изданий с пометкой "Для служебного пользования" (далее - "ДСП").

10. Проверки соответствия обработки ПДн без использования средств автоматизации проводятся ежегодно комиссией на основании распоряжения администрации городского поселения Рязановский .

11. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, Главе городского поселения Рязановский  сообщает председатель комиссии путем представления акта проверки.

Приложение N 4
к постановлению Главы

городского поселения Рязановский 

Егорьевского муниципального района

Московской области

от 29.04.2013г_№ 43_

Утверждаю:

Глава городского поселения Рязановский

___________________Т.И.Лещук
ПРАВИЛА

РАБОТЫ С ОБЕЗЛИЧЕННЫМИ ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ В АДМИНИСТРАЦИИ 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РЯЗАНОВСКИЙ

 ЕГОРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

I. Общие положения

1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными в администрации городского поселения Рязановский   (далее - Правила) разработаны в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" и постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами".

2. Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличенными данными в администрации городского поселения Рязановский   Егорьевского муниципального района  Московской области (далее - администрация).

II. Основные понятия, используемые в Правилах

3. В Правилах используются следующие основные понятия:

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

2) 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;

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

III. Условия обезличивания

4. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных администрации городского поселения Рязановский   и по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

5. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:

1) уменьшение перечня обрабатываемых сведений;

2) замена части сведений идентификаторами;

3) обобщение - понижение точности некоторых сведений;

4) понижение точности некоторых сведений (например, "Место жительства" может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город);

5) деление сведений на части и обработка в разных информационных системах;

6) другие способы.

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

7. Для обезличивания персональных данных годятся любые способы, не запрещенные законодательством Российской Федерации.

8. Перечень должностей муниципальных служащих администрации, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, утверждается  распоряжением Главы городского поселения Рязановский.

9. Решение о необходимости обезличивания персональных данных оформляется распоряжением Главы городского поселения .

10. Должностные лица, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, готовят для Главы городского поселения Рязановский предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания.

11. Сотрудники администрации ответственные за организацию обработки персональных данных осуществляют непосредственное обезличивание выбранным способом.

IV. Порядок работы с обезличенными персональными данными

12. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению.

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

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

1) правил хранения бумажных носителей;

2) правил доступа к ним в помещения, где они хранятся.

Приложение N 5
к постановлению Главы

городского поселения Рязановский 

Егорьевского муниципального района

Московской области

от 29.04.2013г_№ 43_

Утверждаю:

Глава городского поселения Рязановский

___________________Т.И.Лещук
ПОРЯДОК

ДОСТУПА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РЯЗАНОВСКИЙ  
ЕГОРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

В ПОМЕЩЕНИЯ,В КОТОРЫХ ВЕДЕТСЯ ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1. Настоящий Порядок доступа муниципальных служащих администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района Московской области (далее - администрация) в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее - Порядок), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных", постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами".

2. Персональные данные относятся к конфиденциальной информации. Должностные лица администрации, 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.

3. Обеспечение безопасности персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных достигается в том числе установлением правил доступа в помещения, где обрабатываются персональные данные в информационной системе персональных данных и без использования средств автоматизации.

4. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

При хранении материальных носителей персональных данных должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним.

6. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, обеспечивается лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных, или комиссией, назначенной распоряжением главы городского поселения Рязановский.

Приложение N 6
к постановлению Главы

городского поселения Рязановский 

Егорьевского муниципального района

Московской области

от 29.04.2013г_№ 43_

Утверждаю:

Глава городского поселения Рязановский

___________________Т.И.Лещук

ПЕРЕЧЕНЬ

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОБРАБАТЫВАЕМЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РЯЗАНОВСКИЙ 
 ЕГОРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МОСКОВСКОЙ ОБЮЛАСТИ 

 В СВЯЗИ С РЕАЛИЗАЦИЕЙОТНОШЕНИЙ, СВЯЗАННЫХ С ПРОХОЖДЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  СЛУЖБЫ, А ТАКЖЕ В СВЯЗИ С ОКАЗАНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ  МУНИЦИПАЛЬНЫХ  ФУНКЦИЙ

	№ п/п
	Персональные данные
	Отделы администрации

	
	1.Информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника (статья 85 Трудового кодекса Российской  Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ).              
	Организационно-правовой отдел

	
	2. Сведения, содержащиеся в записях актов о рождении, о смерти, о заключении брака, о расторжении брака, об установлении отцовства, о перемене имени, а также сведения о тайне усыновления (удочерения), за исключением сведений, разглашение которых осуществлено по воле усыновителя (статья 12 Федерального закона от   15.11.1997 N 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния").    
	Организационно-правовой отдел

	
	3. Персональные данные, внесенные в личные дела и документы учета муниципальных служащих администрации  городского поселения Рязановский(статья 29, 30 федерального закона от 02.03.2007г  

№ 25-ФЗ «О муниципальной службе» )                                 

Сведения о своих доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.(статья 15 федерального закона от 02.03.2007г  № 25-ФЗ «О муниципальной службе»                                    
	Организационно-правовой отдел

	
	4.Формирование кадрового резерва муниципальных служащих администрации городского поселения, информационно-аналитические материалы .(статья 33 федерального закона от 02.03.2007г  № 25-ФЗ «О муниципальной службе»                                       
	Организационно-правовой отдел

	
	5. Реестр должностей муниципальной службы  администрации городского поселения Рязановский   (статья 7 Федерального закона  от  № 25-ФЗ «О муниципальной службе»   
	Организационно-правовой отдел

	
	6. Операторами и третьими лицами получившими доступ к персональным данным должна обеспечиваться конфиденциальность таких данных, за исключением случаев, предусмотренных  Федеральным  законом. 
 Обеспечения конфиденциальности персональных данных не требуется:

1) в случае обезличивания персональных  данных

2) в отношении общедоступных персональных (Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных»)                                             
	Организационно-правовой отдел

	
	7.Сведения, содержащиеся в регистрах бухгалтерского учета, внутренней бухгалтерской отчетности администрации городского поселения Рязановский   (статья 10 Федерального закона от 21.11.1996 N 129-ФЗ "О бухгалтерском учете»                                         
	Отдел МУ « Егорьевская централизованная бухгалтерия»

	
	
	


