АДМИНИСТРАЦИЯ  

ХУТОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 

“  27 ”   февраля     2014г.           №  17
 с. Хуторка  Увельского  района Челябинской области

 

 Об утверждении перечня мер, 

направленных на обеспечение выполнения обязанностей

по обработке персональных данных в администрации

Хуторского сельского поселения

      В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом  «О персональных данных»,

РАСПОРЯЖАЮСЬ:  

 

 1.  Утвердить Перечень персональных данных, подлежащих обработке подлежащих обработке в администрации Хуторского сельского поселения, в связи с оказанием государственных и муниципальных услуг и осуществлением государственных и муниципальных функций (приложение 1)

2. Утвердить Перечень информационных систем персональных данных (приложение 2)

3. Утвердить Перечень должностей, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных (приложение 3)

4. Утвердить Перечень должностей, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (приложение 4)

5. Утвердить Типовую форму согласия на обработку персональных данных муниципального служащего (работника) администрации Хуторского сельского поселения (приложение 5)

6.  Утвердить Типовое обязательство муниципального служащего (работника) Администрации, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, о прекращении обработки персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения с ним трудового договора 

(приложение 6)

7. Типовая форма разъяснения субъекту   персональных   данных  юридических  последствий   отказа   предоставить   свои   персональные   данные  в связи с поступлением на работу, ее выполнением в Администрации (приложение 7)

8. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на специалиста Шалагину Н.С.

Глава Хуторского сельского поселения                               А.М.Быков

Приложение 1

к распоряжению Администрации

Хуторского сельского поселения

от «  27 »   февраля  № 17
Перечень персональных данных, подлежащих обработке в администрации Хуторского сельского поселения, в связи с оказанием государственных и муниципальных услуг и осуществлением государственных и муниципальных функций

1.      Фамилия, имя, отчество.

2.      Год, число, месяц, место рождения.

3.      Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан).

4.      Идентификационный номер налогоплательщика.

5.      Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

6.      Адрес регистрации по месту жительства, адрес проживания.

7.      Сведения о воинском учете

8.      Семейное положение.

9.      Состав семьи.

10.    Сведения о судимости

11.    Сведение об образовании, квалификации или наличии специальных знаний

12.    Специальность, профессия.

13.    Сведение о местах и стаже работы

14.    Сведения о гражданстве Российской Федерации и гражданстве (подданстве) 

         иностранных государств  

15.    Сведения о доходах.

16.    Сведения о банковских счетах.

17.    Реквизиты банковского счета.

18.    Адрес электронной почты.

19.    Абонентский номер (стационарный, мобильный).

20.    Иные персональные данные.

   Приложение 2

к распоряжению Администрации

Хуторского сельского поселения

от « 27 » февраля  № 17
ПЕРЕЧЕНЬ

информационных систем персональных данных

Информационная система персональных данных — совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств. 

Информационные системы персональных данных: 

1) Программа «1С: Предприятие»;

2) ЗУМО

3) Электронная хозяйственная книга

4) Онлайн Сбербанк

5) СТЭК-ТРАНС

6) Программа «СЭД »

Приложение 3

к распоряжению Администрации

Хуторского сельского поселения

                                                                                    от « 27 » февраля  № 17

Перечень

должностей администрации  Хуторского сельского поселения, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных
Глава сельского поселения

Заместитель Главы поселения

Начальник отдела учета и отчетности

Заместитель начальника отдела учета и отчетности

Бухгалтер отдела учета и отчетности   

Специалист  1 категории

Инспектор ВУС

Инспектор

Приложение 4

к распоряжению Администрации

Хуторского сельского поселения

                                                                                    от « 27 » февраля  № 17

Перечень

должностей  администрации Хуторского сельского поселения, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

Глава сельского поселения

Заместитель Главы поселения

Начальник отдела учета и отчетности

Заместитель начальника отдела учета и отчетности

Бухгалтер отдела учета и отчетности   

Специалист  1 категории

Инспектор ВУС

Инспектор

Приложение 5

к распоряжению Администрации

Хуторского сельского поселения

                                                                                    от « 27 » февраля  № 17

Типовая форма согласия 

на обработку персональных данных

муниципального служащего (работника) администрации 

Хуторского сельского поселения 
  Главе   Хуторского сельского поселения





   Увельского муниципального района

Челябинской области
__________________________________________
Согласие 

субъекта персональных данных на обработку его персональных данных

Я,___________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(адрес субъекта персональных данных)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

своей волей и в своем интересе выражаю согласие на обработку Оператором моих персональных данных, в том числе автоматизированную, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества, а также оформления доверенностей, безналичных платежей на мой счет.

В перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие, входят следующие сведения:

1.      Фамилия, имя, отчество.

2.      Год, число, месяц, место рождения.

3.      Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан).

4.      Идентификационный номер налогоплательщика.

5.      Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

6.      Адрес регистрации по месту жительства, адрес проживания.

7.      Сведения о воинском учете

8.      Семейное положение.

9.      Состав семьи.

10.    Сведения о судимости

11.    Сведение об образовании, квалификации или наличии специальных знаний

12.    Специальность, профессия.

13.    Сведение о местах и стаже работы

14.    Сведения о гражданстве Российской Федерации и гражданстве (подданстве) 

         иностранных государств  

15.    Сведения о доходах.

16.    Сведения о банковских счетах.

17.    Реквизиты банковского счета.

18.    Адрес электронной почты.

19.    Абонентский номер (стационарный, мобильный).

20.    Иные персональные данные.

Настоящим также выражаю согласие на получение и передачу указанных в перечне персональных данных путем подачи и получения запросов (ходатайств) органам местного самоуправления, государственным органам в случаях, предусмотренных федеральными законами Российской Федерации. 

Вышеприведенное согласие на обработку моих персональных данных представлено с учетом п. 2 ст. 6 и п. 2 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в соответствии с которыми обработка персональных данных, осуществляемая на основе федерального закона либо для исполнения договора, стороной в котором я являюсь, может осуществляться Оператором без моего дополнительного согласия. 


Настоящее согласие дано на срок действия трудового договора с Оператором и подлежит хранению в течение 75 лет, а также может быть отозвано путем подачи Оператору письменного заявления.

«____»________________20____г. 



________________________

(подпись)
Приложение 6

к распоряжению Администрации

Хуторского сельского поселения

                                                                                      от « 27 » февраля  № 17

Типовое обязательство

муниципального служащего (работника) Администрации,

непосредственно осуществляющего обработку персональных данных,

о прекращении обработки персональных данных, ставших

известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей,

в случае расторжения с ним трудового договора

  Главе   Хуторского сельского поселения





   Увельского муниципального района

Челябинской области
__________________________________________
От ________________________________________

                                                                               (фамилия , имя, отчество)

                                                                           ________________________________________

                                                                          (паспортные данные, дата выдачи и данные о                 

                                                                             выдавшем его органе, адрес места жительства, номер телефона)

Я__________________________________________________________________________,

                                       (фамилия, имя, отчество, должность)

Обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора. Освобождения меня от замещаемой должности и увольнения с муниципальной службы.

               В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006г. № 125-ФЗ «О персональных данных» я  уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей.

               Ответственность, предусмотренная Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.

«____»___________20__г.                            _________________               _____________________________

                                                                           (подпись)                                             (Ф.И.О.)
 Приложение 7

к распоряжению Администрации

                                                                                      от « 27 » февраля  № 17

Типовая форма разъяснения 

субъекту   персональных   данных  юридических  последствий   отказа   предоставить   свои   персональные   данные  в связи с поступлением на работу, ее выполнением в Администрации
Разъяснения  юридических  последствий   отказа   предоставить   свои   персональные   данные 
Мне, __________________________________________________________________

разъяснены юридические  последствия   отказа   предоставить   свои   персональные   данные  в администрацию Хуторского сельского поселения .    


В соответствии со статьями  65 Трудового кодекса Российской Федерации субъект персональных данных, поступающий на работу или работающий, обязан представить 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
подпись

