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Издание распространяется бесплатно
	


ГЛАВА

НОВОХОПЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«20» февраля 2014 года  № 3

                 г. Новохоперск

О работе с персональными данными работников Совета народных депутатов и  ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района Воронежской области

Во исполнение требований Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» в целях защиты персональных данных работников от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты:

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить прилагаемые к настоящему постановлению:

 1.1. Положение о работе с персональными данными работников Совета народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района Воронежской области (приложение №1);

1.2. Типовые обязанности ответственного лица за организацию обработки персональных данных в Совете народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района (приложение №2);

1.3. Типовое обязательство работника Совета народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского 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 (приложение №3).

2. Назначить Шевченко Галину Петровну, начальника отдела организационно-правовой работы Совета народных депутатов Новохоперского муниципального района, ответственным лицом за организацию обработки персональных данных в Совете народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района.

3. Ответственному лицу за организацию обработки персональных данных в Совете народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района (Шевченко) обеспечить принятие организационных и технических  мер,  применяемых  для защиты  персональных данных  от  неправомерного  или  случайного  доступа  к  ним,  уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных  данных, а также обеспечить ознакомление работников Совета народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района с настоящим постановлением.
4. Настоящее постановление разместить  на официальном сайте органов местного самоуправления Новохоперского муниципального района в сети Интернет. 

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального района                                                             А.А. Калюжин

Приложение№1

 к постановлению главы 
Новохоперского муниципального района

от 20.02.2014 №3

ПОЛОЖЕНИЕ

о работе с персональными данными работников Совета народных депутатов 

и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района 

Воронежской области

I. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение «О работе с персональными данными работников Совета народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района Воронежской области» (далее – Положение) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», Постановлением Правительства РФ 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» и определяет порядок обработки  персональных данных работников Совета народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района, включая лиц, замещающих должности муниципальной службы, лиц, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы (далее - работники), а также  граждан и иных субъектов персональных данных, персональные данные которых подлежат обработке, на основании полномочий Совета народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района (далее – работодатель).

1.2. В настоящем Положении термины и определения применяются в том значении, в котором они применяются в Федеральном законе «О персональных данных».

2. Состав персональных данных

2.1. К документам, содержащим информацию персонального характера работника, относятся следующие документы и их комплексы:

1) документы, удостоверяющие личность работника или содержащие сведения о работнике:

- паспорт гражданина Российской Федерации (временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемого на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом уполномоченным федеральным органом исполнительной власти);

- военный билет;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

- документы об образовании (аттестаты, дипломы, свидетельства, сертификаты);

- трудовая книжка;

- медицинские справки и заключения;

- свидетельство о присвоении ИНН;

2) учётные документы по личному составу:

- личное дело муниципального служащего/ служащего Совета народных депутатов муниципального района;

- вспомогательные регистрационно-учетные формы (книги, журналы, картотеки, базы данных), содержащие сведения персонального характера (журнал (книга) регистрации распоряжений по личному составу, книга учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним и др.);

3) трудовые договоры (контракты), соглашения об изменении (дополнении) трудовых договоров (контрактов);

4) распорядительные документы по личному составу (подлинники и копии):

- муниципальные правовые акты о приеме (заключении трудового договора (контракта)), переводе, увольнении (прекращении трудового договора, расторжении контракта);

- муниципальные правовые акты о предоставлении отпуска, поощрении, взыскании;

5) документы об оценке деловых и профессиональных качеств работника при приёме на работу и в процессе работы (тесты, анкеты, резюме и т.д.);

6) документы, отражающие деятельность аттестационных и конкурсных комиссий (протоколы заседаний, аттестационные листы, решения, представления и др.);

7) документы, отражающие результаты служебных расследований и (или) рассмотрение вопроса о привлечении работника к дисциплинарной ответственности (докладные и объяснительные записки, акты, справки, протоколы и др.);

8) копии отчётов, иных документов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции и другие организации;

9) документы бухгалтерского учёта, содержащие информацию о расчётах с персоналом (лицевые счёта, расчётно-платёжные ведомости, платёжные ведомости и т.д.);

10) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставляемые гражданином при поступлении на муниципальную службу, а также муниципальными служащими;

2.2. Если персональные данные работника содержатся в иных документах, на них распространяется действие настоящего Положения.


2.3. В состав персональных данных граждан входят:

1) фамилия, имя, отчество (в том числе имевшиеся ранее), 

2) дата и место рождения;

3) адрес места регистрации, дата регистрации по месту жительства или по месту пребывания, адрес фактического места жительства;

4) контактный телефон, адрес электронной почты субъекта персональных данных;

5) адрес и место работы (учебы), должность;

6) паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ), данные свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (копия);

7) данные о трудовой деятельности (данные о трудовой занятости на текущее время с полным указанием должности, подразделения, наименования, адреса и телефона организации, а также реквизитов других организаций с полным наименованием занимаемых ранее в них должностей и времени работы в этих организациях);

8) сведения по банковским счетам;

9) сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки, повышении квалификации (серия, номер, дата выдачи диплома, свидетельства, аттестата или другого документа об окончании образовательного учреждения, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, факультет или отделение, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения, ученая степень, ученое звание, владение иностранными языками);

10) номер и серия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

11) номер свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации, идентификационный номер налогоплательщика.

II. Обработка и защита персональных данных работников

3. Требования при обработке персональных данных 

работника и гарантии их защиты

3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и лица, уполномоченные на обработку персональных данных работников, при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие требования:

1) обработка персональных данных работника осуществляется в целях обеспечения прав и свобод работника, соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов, содействия работнику в прохождении службы (работы), обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работника и членов его семьи, учета результатов исполнения им должностных обязанностей и обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и государственного и муниципального имущества, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей.

2) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника необходимо руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, настоящим Положением.

3) все персональные данные работника следует получать у него самого. В случае если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работник должен быть извещен о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

4) запрещается  получать и обрабатывать персональные данные работника о его  политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, о его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

5) при принятии решений, затрагивающих интересы работника, запрещается основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной  обработки или с использованием  электронных носителей.

3.2. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств работодателя в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

3.3. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту своих персональных данных.

3.4. Обо всех происшедших изменениях  персональных данных работник обязан своевременно извещать  работодателя.

3.5. В соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе обработка персональных данных работника допускается в следующих случаях:

- на официальном сайте органов местного самоуправления Новохоперского муниципального района в сети Интернет размещаются, а в случае отсутствия – предоставляются официальному средству массовой информации (по его запросу) для опубликования, следующие сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера отдельных лиц, предусмотренных вышеуказанными актами:

1) перечень объектов недвижимого имущества, принадлежащих вышеуказанным лицам,  их супругам и несовершеннолетним детям на праве собственности или находящихся в их пользовании, с указанием вида, площади и страны расположения каждого из них;

2) перечень транспортных средств, с указанием вида и марки, принадлежащих на праве собственности вышеуказанным лицам, их супругам и несовершеннолетним детям;

3) декларированный годовой доход вышеуказанных лиц, их супругов и несовершеннолетних детей.

3.6. В размещаемых на официальных сайтах и предоставляемых средствам массовой информации для опубликования сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера  запрещается указывать:

1)  иные сведения (кроме указанных в пункте 3.5. настоящего Положения) о доходах, расходах лиц, предусмотренных в пункте 3.5.настоящего Положения, их супругов и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем на праве собственности названным лицам, и об их обязательствах имущественного характера;

2) персональные данные супруги (супруга), детей и иных членов семьи  лиц, предусмотренных в пункте 3.5. настоящего Положения;

3) данные, позволяющие определить место жительства, почтовый адрес, телефон и иные индивидуальные средства коммуникации лиц, предусмотренных в абзаце пункте 3.5. настоящего Положения, их супругов, детей и иных членов семьи;

4) данные, позволяющие определить местонахождение объектов недвижимого имущества, принадлежащих лицам, предусмотренным в пункте 3.5. настоящего Положения, их супругам, детям, иным членам семьи на праве собственности или находящихся в их пользовании;

5) информацию, отнесённую к государственной тайне или являющуюся конфиденциальной.

3.7. В целях информационного обеспечения в органах местного самоуправления Новохоперского муниципального района могут создаваться общедоступные источники персональных данных – телефонные справочники. В общедоступные источники персональных данных, с письменного согласия работника, могут включаться его фамилия, имя и отчество, абонентский номер, сведения о замещаемой должности (профессии) и иные персональные данные, сообщаемые работником.

3.8. Сведения, сообщаемые работником в общедоступные источники персональных данных, должны быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию работника либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.

4. Согласие работника на обработку его персональных данных
4.1.  Работник предоставляет персональные данные, а также дает согласие на обработку своих персональных данных свободно, своей волей и в своем интересе, в письменном виде по установленной форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

4.2. Работник может отозвать согласие на обработку своих персональных данных. В случае отзыва работником согласия на обработку своих персональных данных работодатель и лица, уполномоченные на обработку персональных данных работника, вправе продолжить обработку его персональных данных без согласия, указанного в п. 4.1. настоящего Положения, при наличии оснований, предусмотренных пунктами 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

5. Передача персональных данных работника
При передаче персональных данных работника необходимо соблюдать следующие требования:

1) не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных  трудовым законодательством или иными федеральными законами.

2) не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

3) предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти   данные могут быть  использованы лишь в целях, для которых они сообщены.

Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности.

4) осуществлять передачу персональных данных работника в соответствии с настоящим Положением и иными муниципальными правовыми актами в части обработки персональных данных;

5) разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

6) не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции, а также случаев, когда представление медицинского заключения предусмотрено федеральными законами;

7) передавать персональные данные работника его законным, полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
6. Права  работников на защиту своих персональных данных
В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в Совете народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района,   работники имеют право на:

1)  полную информацию об их персональных данных и об обработке этих данных;

2) свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи,  содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

в) определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

г) доступ к относящимся к ним медицинским данным;

д) требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований федерального законодательства. При отказе работодателя или лиц, уполномоченных на обработку персональных данных работников, исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

е) требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

ж) обжалование  в суд любых неправомерных действий или бездействий работодателя при обработке и защите  его персональных данных.

III. Обработка и защита персональных данных граждан

7. Порядок получения персональных данных граждан

7.1. Все персональные данные граждан следует получать у него самого. Если персональные данные граждан возможно получить только у третьей стороны, то гражданин должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Ответственное лицо за организацию обработки персональных данных в Совете народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района (далее – уполномоченное лицо) должно сообщить гражданину о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа гражданина дать письменное согласие на их получение.

7.2. Совет народных депутатов и ревизионная комиссия Новохоперского муниципального района не имеет права получать и обрабатывать персональные данные граждан о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. Обработка указанных персональных данных граждан возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:

- персональные данные являются общедоступными;

- персональные данные относятся к состоянию здоровья граждан и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия гражданина невозможно;

- по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным законом.

7.3. Уполномоченное должностное лицо не вправе требовать от граждан представления информации о его политических и религиозных убеждениях, а также о частной жизни.

7.4. Уполномоченное должностное лицо не вправе получать и обрабатывать персональные данные гражданина о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности.

7.5. Гражданин представляет уполномоченному должностному лицу достоверные сведения о себе. Уполномоченное должностное лицо проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные гражданином, с имеющимися у гражданина документами.

8. Требования при обработке

персональных данных граждан и гарантии их защиты

8.1. Обработка персональных данных осуществляется с согласия в письменной форме субъекта персональных данных или его законного представителя;

8.2. В случае отзыва гражданина согласия на обработку персональных данных оператор вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

8.3. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина уполномоченное лицо при обработке персональных данных должно соблюдать следующие общие требования:

1) обработка персональных данных гражданина может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

2) в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных уполномоченное лицо обязано прекратить их обработку.

3) защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты обеспечивается Советом народных депутатов и Ревизионной комиссией Новохоперского муниципального района за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом. 

9. Права граждан на защиту своих персональных данных

Граждане имеют право:

1) получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними;

2) требовать от Совета народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся необходимыми для них персональных данных;

3) получать от Совета народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района: 


- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;

- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.

4) обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Совета народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района при обработке и защите его персональных данных.

10. Передача персональных данных гражданина
10.1. При передаче персональных данных гражданина оператор должен соблюдать следующие требования:

1) в целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных граждан все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации должны выполняться только уполномоченным лицом;

2) разрешать доступ к персональным данным субъектов только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции.

3) не сообщать персональные данные  третьей стороне без письменного оповещения субъекта, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, установленных федеральным законом;

4) обеспечивать конфиденциальность персональных данных, за исключением случаев обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных персональных данных;

10.2. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных субъекта распространяются на материальные носители информации.

11. Ответственность за нарушение норм, регулирующих

обработку и защиту персональных данных работника

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту  персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

Приложение № 1

к Положению  о работе с персональными данными работников Совета народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района Воронежской области

	СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Я,
 
,
 
(Ф.И.О. полностью)
 
 
 
 
 
 
 
 
 
паспорт
 
 
 
, выдан
 
, кем выдан
 
 
(серия)
 
(номер)
 
(дата выдачи)
 
 
 
 
 
,
 
 
(код подразделения)
 
проживающий по адресу:
 
 
 
(индекс, страна/республика, край, область, населенный пункт)
 
,
(улица, дом, корпус, квартира)
 
согласен (а) на обработку моих персональных данных (Ф.И.О., дата рождения, контактная информация, фотографии, информация об образовании, информация о трудовой деятельности и т.д.) Советом народных депутатов (ревизионной комиссии) Новохоперского муниципального района Воронежской области (397400, Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская, 14) (далее - Оператор), в том числе на размещение их в средствах массовой информации, информационных системах Совета народных депутатов (ревизионной комиссии) Новохоперского муниципального района и в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.
Я согласен (а), что мои персональные данные будут ограниченно доступны представителям муниципальных органов власти и использоваться для решения задач подбора, ротации, обучения и развития персонала, формирования кадрового резерва.
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с Положением о работе с персональными данными работников Совета народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района Воронежской области, права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. 

Оставляю за собой право отзыва данного согласия по моему письменному заявлению. Всю ответственность за неблагоприятные последствия отзыва согласия беру на себя.

 
 
 
 
 
(Дата)
 
(Подпись)
 
 (ФИО)
Письменное согласие субъекта персональных данных получил(а):

____________________              __________________              _____________________                                                                      

                    (должность)                                                             (подпись)                                                                   (Ф.И.О.)

_______________________________

                                        (дата)


Приложение № 2

к Положению  о работе с персональными данными работников Совета народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района 

Воронежской области

	_______________________________________________________________

	                                                                                                                       Наименование оператора

	_______________________________________________________________

	                                                                                                                          Адрес оператора

	________________________________________________________

	                                                                                                                   Ф.И.О. субъекта персональных данных

	________________________________________________________

	Адрес, где зарегистрирован субъект персональных данных

	________________________________________________________

	Номер основного документа, удостоверяющего его личность

	________________________________________________________

	Дата выдачи указанного документа

	________________________________________________________

	Наименование органа, выдавшего документ


Отзыв согласия на обработку персональных данных

Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причину)

	 
	 
	 
	 
	 

	(Дата)
	 
	(Подпись)
	 
	(ФИО) 


Письменное согласие субъекта персональных данных получил(а):

____________________              __________________              _____________________                                                                      

                    (должность)                                                             (подпись)                                                           (Ф.И.О.)

                                                                                                                                                                 ______________________

                                                                                                                                                                                    (дата)
Приложение №2

к постановлению главы Новохоперского муниципального района

от 20.02.2014 №3

Типовые обязанности, ответственного лица за организацию 

обработки персональных данных в Совете народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района 

1. Ответственный за организацию обработки персональных данных должен руководствоваться в своей деятельности Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», иными федеральными и региональными нормативными правовыми актами в сфере защиты персональных данных, Положением о работе с персональными данными работников Совета народных депутатов и Ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района Воронежской области, утвержденным в Совете народных депутатов Новохоперского муниципального района, а также настоящими обязанностями.

2. Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан:

- предоставлять субъекту персональных данных по его просьбе информацию;

- осуществлять внутренний контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации при обработке персональных данных,  в том числе требований к защите персональных данных;

- доводить до сведения работников Совета народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

- организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов;

- хранить в тайне известные ему персональные данные, информировать главу Новохоперского муниципального района о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о попытках несанкционированного доступа к ним;

- соблюдать правила использования персональных данных, порядок их учета и хранения, исключить доступ к ним посторонних лиц;

- обрабатывать только те персональные данные, к которым получен доступ в силу исполнения служебных обязанностей.

3. При обработке персональных данных ответственному за организацию обработки персональных данных запрещается:

- использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебных целях, а также в служебных целях – при ведении переговоров по телефонной сети, в открытой переписке и выступлениях;

- передавать персональные данные по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта и т.п.) без использования сертифицированных средств криптографической защиты информации;

- снимать копии с документов и других носителей информации, содержащих персональные данные, или производить выписки из них, а равно использовать различные технические средства (видео- и звукозаписывающую аппаратуру) для фиксации сведений, содержащих персональные данные, без разрешения  главы Новохоперского района;

- выполнять на дому работы, связанные с использованием персональных данных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональные данные, из помещения Совета народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района без разрешения главы  Новохоперского муниципального района. 

4. Допуск ответственного за организацию обработки персональных данных к работе с персональными данными осуществляется после изучения им требований нормативных правовых документов по защите информации и подписания обязательства о соблюдении режима конфиденциальности персональных данных работника.

5. Ответственный за организацию обработки персональных данных виновный в нарушении требований законодательства о защите персональных данных, в том числе допустивший разглашение персональных данных, несет персональную ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

Приложение №3

к постановлению главы Новохоперского муниципального района

от 20.02.2014 №3

	 Типовое обязательство 

работника 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)
являясь работником  ______________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(указать наименование структурного подразделения)

и непосредственно осуществляя обработку персональных данных, ознакомлен(а) с требованиями по соблюдению конфиденциальности обрабатываемых мною персональных данных субъектов персональных данных, и обязуюсь в случае расторжения Советом народных депутатов Новохоперского муниципального района со мной трудового договора, прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Я также ознакомлен(а) с предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственностью за нарушения неприкосновенности частной жизни и установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных).

	
	

	
	(дата, подпись)


АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОХОПЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

« 28 » февраля 2014г.  № 92

г. Новохоперск

	О внесении изменений в постановление администрации Новохоперского муниципального района от 05.05.2010г. №241 «Об утверждении Положения о предоставления в аренду нежилых помещений, зданий, сооружений и движимого имущества, находящегося в собственности муниципального района»


В соответствии с Федеральным законом от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите конкуренции», рассмотрев протест прокуратуры Новохоперского района от 18.02.2014г. №2-1-2014/501 в целях совершенствования порядка использования муниципального имущества, а так же порядка передачи прав на использование такого имущества и его отчуждения

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Внести  в Приложение  к постановлению администрации Новохоперского муниципального района от 05.05.2010г. №241 «Об утверждении Положения о предоставления в аренду нежилых помещений, зданий, сооружений и движимого имущества, находящегося в собственности муниципального района», следующие изменения:

1.1. Пункты 3.2; 3.3 статьи 3 исключить.

1.2. Пункт 6.1. статьи 6 изложить в новой редакции:

«6.1. Передача в субаренду муниципального имущества осуществляется в случаях, предусмотренных ст.17.1 Федерального закона «О защите конкуренции».»

1.3. Пункты 6.2 - 6.7 статьи 6 исключить.
2. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Сергеева Н.В.

Глава администрации муниципального района                                       Петров                                В.Т.Петров

АДМИНИСТРАЦИЯ   НОВОХОПЕРСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 28 »  ___02 __ 2014 г. № 93
         г. Новохоперск
О внесении изменений в постановление администрации муниципального района от 29.10.2013г. №638 «Об утверждении Положения о комиссии по мобилизации дополнительных доходов в бюджет Новохоперского муниципального района и вопросам ликвидации задолженности по заработной плате»

В связи с прошедшими организационно-штатными изменениями в администрации муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. В приложении № 2 к постановлению администрации Новохоперского муниципального района от 29.10.2013г. №638 «Об утверждении Положения о комиссии по мобилизации дополнительных доходов в бюджет Новохоперского муниципального района и вопросам ликвидации задолженности по заработной плате» строку

«

	Куракина Галина Сергеевна
	Старший инспектор МКУ «Информационно-консультационный центр», секретарь комиссии


»

заменить строкой

«

	Ступакова Анна Александровна
	Старший инспектор отдела экономико-инвестиционного развития администрации муниципального района, секретарь комиссии


».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Сергеева Н.В.

Глава администрации муниципального района                                                       В.Т. Петров

УЧРЕДИТЕЛЬ: Совет народных депутатов Новохоперского муниципального района

ТИРАЖ: 75 экземпляров

ИЗДАТЕЛЬ: Администрация Новохоперского муниципального района Воронежской области; г. Новохоперск, ул. Советская, 14, 

тел. 3-11-12

ОТВЕТСТВЕННЫЙ  ЗА ВЫПУСК: Махотин А.Ф.
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