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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ
МИЛЛЕРОВСКИЙ  РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ 

«ТУРИЛОВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТУРИЛОВСКОГО   СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 29.08.2022  № 55
х. Венделеевка

Об обработке и защите персональных данных в Администрации 
Туриловского сельского поселения 
        В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»
        1. Утвердить:

        Правила обработки персональных данных в Администрации Туриловского сельского поселения согласно приложению № 1;
        Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Администрации Туриловского сельского поселения  согласно приложению № 2;
        Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом «О персональных данных» согласно приложению № 3;
        Правила работы с обезличенными данными в Администрации Туриловского сельского поселения в случае обезличивания персональных данных согласно приложению № 4;

        Перечень информационных систем персональных данных в Администрации Туриловского сельского поселения согласно приложению № 5;

        Перечень персональных данных, обрабатываемых в Администрации Туриловского сельского поселения в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций согласно приложению № 6;
        Перечень должностей муниципальных служащих и работников, замещающих должности не являющихся должностями муниципальной службы Администрации Туриловского сельского поселения, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных согласно приложению № 7;
        Перечень должностей муниципальных служащих и работников, замещающих должности не являющихся должностями муниципальной службы, Администрации Туриловского сельского поселения,  замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным согласно приложению № 8; 

        Должностные обязанности ответственного за организацию обработки персональных данных в Администрации Туриловского сельского поселения согласно приложению № 9;

       Типовое обязательство муниципального служащего,  работника, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы, Администрации Туриловского сельского поселения, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним служебного контракта (трудового договора) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей согласно приложению № 10;
   Типовую форму согласия на обработку персональных данных муниципальных служащих Администрации Туриловского сельского поселения, а также иных субъектов персональных данных, а также  типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные согласно приложению № 11;
   Порядок доступа муниципальных служащих,  работников замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, Администрации Туриловского сельского поселения в помещения, в которых ведется обработка персональных данных согласно приложению № 12.

        2. Признать утратившими силу:

        распоряжение Администрации Туриловского сельского поселения от 09.08.2012 № 34 «Об отдельных вопросах, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»;

       распоряжение Администрации Туриловского сельского поселения от  24.05.2019 № 47 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Туриловского сельского поселения от 09.08.2012 № 34»;

       распоряжение Администрации Туриловского сельского поселения от  24.06.2021 № 32 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Туриловского сельского поселения от 09.08.2012 № 34»;
       распоряжение Администрации Туриловского сельского поселения от 15.05.2019 № 46 «Об определении  перечня должностей муниципальной службы    Администрации   Туриловского   сельского   поселения,    замещение 
которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществления доступа к персональным данным».
2.  Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания. 

 3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой. 

Глава Администрации

Туриловского сельского поселения                                                   В.А. Ткаченко
Распоряжение вносит 

ведущий специалист  Администрации 

Туриловского сельского поселения 

Приложение № 1 

к распоряжению Администрации
Туриловского сельского поселения  

от 29.08.2022  № 55
Правила 
обработки персональных данных в Администрации 
Туриловского сельского поселения 

1. Общие положения

1.1. Правила обработки персональных данных в Администрации Туриловского сельского поселения разработаны в соответствии с главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Закон о персональных данных).
1.2. Настоящие Правила  устанавливают:
- цель, порядок и условия обработки персональных данных;
- категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, категории и перечни обрабатываемых персональных данных, способы, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения таких данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований;
- положения, касающиеся защиты персональных данных, процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных, а также на устранение последствий таких нарушений.
1.3. В настоящих Правилах используются термины и определения в соответствии с их значениями, определенными в Законе о персональных данных.
2. Категории субъектов персональных данных

К субъектам, персональные данные которых обрабатываются в Администрации Туриловского сельского поселения (далее – Администрации) в соответствии с настоящими Правилами, относятся:

       - граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы и должностей, не относящихся к должностям муниципальной службы в

Администрации;

        - работники  Администрации;

        - члены семей работников Администрации - в случаях, когда согласно законодательству сведения о них предоставляются работником;

        - граждане, обратившиеся с обращениями в Администрацию;

        - граждане, обратившиеся за получением муниципальных услуг или осуществлением муниципальных функций в Администрацию;

        - иные лица, персональные данные которых Администрация обязана обрабатывать в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными актами Российской Федерации.
3. Цели обработки персональных данных,

 перечни обрабатываемых персональных данных

       3.1. Целями обработки персональных данных является:

       - организация деятельности Администрации для обеспечения соблюдения действующего законодательства, реализации права на труд, права избирать и быть избранным в органы местного самоуправления, права на пенсионное обеспечение и медицинское страхование работников органов местного самоуправления;

       - осуществление возложенных на Администрацию Туриловского сельского поселения полномочий по решению вопросов местного значения.

       3.2. Персональные данные кандидатов при приеме на работу и работников Администрации  обрабатываются с целью применения и исполнения трудового законодательства в рамках трудовых и иных непосредственно связанных с ними отношений, в том числе:

- при содействии в трудоустройстве;

- ведении кадрового и бухгалтерского учета;

- содействии работникам в получении образования и продвижении по службе;

- оформлении награждений и поощрений;

- предоставлении со стороны Администрации установленных законодательством условий труда, гарантий и компенсаций;

- заполнении и передаче в уполномоченные органы требуемых форм отчетности;

- обеспечении личной безопасности работников и сохранности имущества;

- осуществлении контроля за количеством и качеством выполняемой работы.

3.3. Персональные данные граждан обратившихся за оказанием муниципальных услуг в Администрацию  и с обращениями в Администрацию обрабатываются с целью применения и исполнения  законодательства Российской Федерации в рамках, возложенных на Администрацию полномочий по решению вопросов местного значения.
4. Порядок и условия обработки персональных данных

4.1. До начала обработки персональных данных Администрация обязана уведомить Роскомнадзор о намерении осуществлять обработку персональных данных.
4.2. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательством в области персональных данных и настоящими Правилами.
4.3. Обработка персональных данных в Администрации выполняется следующими способами:
- неавтоматизированная обработка персональных данных;
- автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой;
- смешанная обработка персональных данных.
4.4. Обработка персональных данных в Администрации осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством в области персональных данных.
4.4.1. Обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, осуществляется с соблюдением запретов и условий, предусмотренных статьи 10.1 Закона о персональных данных.
Согласие на обработку таких персональных данных оформляется отдельно от других согласий на обработку персональных данных. Согласие предоставляется субъектом персональных данных лично либо в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, с использованием информационной системы Роскомнадзора.
4.4.2. Обработка биометрических персональных данных допускается только при наличии письменного согласия субъекта персональных данных. Исключение составляют ситуации, предусмотренные частью 2 статьи 11 Закона о персональных данных.
4.5. Администрация не осуществляет трансграничную передачу персональных данных.
4.6. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных в Администрации осуществляются посредством:
- получения оригиналов документов либо их копий;
- копирования оригиналов документов;
- внесения сведений в учетные формы на бумажных и электронных носителях;
- создания документов, содержащих персональные данные, на бумажных и электронных носителях;
- внесения персональных данных в информационные системы персональных данных.
4.6.1. В Администрации используются следующие информационные системы:
-  электронная почта;

- система электронного документооборота;
- система поддержки рабочего места пользователя;

- система нормативно-справочной информации;

- информационный портал.
4.7. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных субъектов персональных данных осуществляется в случаях и в порядке, предусмотренных законодательством в области персональных данных и настоящим Порядком.
5. Сроки обработки и хранения персональных данных

5.1. Обработка персональных данных в Администрации прекращается в следующих случаях:
- при выявлении факта неправомерной обработки персональных данных. Срок прекращения обработки - в течение трех рабочих дней с даты выявления такого факта;

- при достижении целей их обработки (за некоторыми исключениями);

- по истечении срока действия или при отзыве субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных (за некоторыми исключениями), если в соответствии с Законом о персональных данных их обработка допускается только с согласия.

5.2. Персональные данные хранятся в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки. Исключение - случаи, когда срок хранения персональных данных установлен федеральным законом, договором, стороной которого (выгодоприобретателем или поручителем по которому) является субъект персональных данных.
5.3. Персональные данные на бумажных носителях хранятся в Администрации в течение сроков хранения документов, для которых эти сроки предусмотрены законодательством об архивном деле в Российской Федерации (Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (утв. Приказом Росархива от 20.12.2019 N 236)).
5.4. Срок хранения персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных, соответствует сроку хранения персональных данных на бумажных носителях.
6. Порядок блокирования и уничтожения персональных данных

6.1. Администрация блокирует персональные данные в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством в области персональных данных.
6.2. При достижении целей обработки персональных данных или в случае утраты необходимости в достижении этих целей персональные данные уничтожаются либо обезличиваются. Исключение может предусматривать федеральный закон.
6.3. Незаконно полученные персональные данные или те, которые не являются необходимыми для цели обработки, уничтожаются в течение семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных (его представителем) подтверждающих сведений.

6.4. Персональные данные, обработка которых прекращена из-за ее неправомерности и правомерность обработки которых невозможно обеспечить, уничтожаются в течение 10 рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки.

6.5. Персональные данные уничтожаются в течение 30 дней с даты достижения цели обработки, если иное не предусмотрено договором, стороной которого (выгодоприобретателем или поручителем по которому) является субъект персональных данных, иным соглашением между ним и Администрацией либо если Администрация не вправе обрабатывать персональные данные без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами.

6.5.1. При достижении максимальных сроков хранения документов, содержащих персональные данные, персональные данные уничтожаются в течение 30 дней.
6.6. Персональные данные уничтожаются (если их сохранение не требуется для целей обработки персональных данных) в течение 30 дней с даты поступления отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку. Иное может предусматривать договор, стороной которого (выгодоприобретателем или поручителем по которому) является субъект персональных данных, иное соглашение между ним и Администрацией. Кроме того, персональные данные уничтожаются в указанный срок, если Администрацией не вправе обрабатывать их без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами.
6.7. Отбор материальных носителей (документы, жесткие диски, флеш-накопители и т.п.) и (или) сведений в информационных системах, содержащих персональные данные, которые подлежат уничтожению, осуществляют специалисты Администрации, обрабатывающие персональные данные.
6.8. Уничтожение персональных данных осуществляет комиссия, созданная правовым актом Администрации.
6.8.1. Комиссия составляет акт с указанием документов, иных материальных носителей и (или) сведений в информационных системах, содержащих персональные данные, которые подлежат уничтожению.
6.8.2. Персональные данные на бумажных носителях уничтожаются путем сожжения. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего считать или восстановить персональные данные, а также путем удаления данных с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.
6.8.3. Непосредственно после уничтожения персональных данных оформляется акт об их уничтожении. 

7. Защита персональных данных. Процедуры,

направленные на предотвращение и выявление нарушений

законодательства, устранение последствий таких нарушений

7.1. Без письменного согласия субъекта персональных данных Администрация не раскрывает третьим лицам и не распространяет персональные данные, если иное не предусмотрено федеральным законом.
7.1.1. Запрещено раскрытие и распространение персональных данных субъектов персональных данных по телефону.
7.2. С целью защиты персональных данных в Администрации правовыми  актами назначается (утверждаются):
- работник, ответственный за организацию обработки персональных данных;
- перечень должностей, при замещении которых обрабатываются персональные данные;
- перечень персональных данных, к которым имеют доступ работники, занимающие должности, предусматривающие обработку персональных данных;
- порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных;
- порядок передачи персональных данных в пределах Администрации;
- форма согласия на обработку персональных данных, форма согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения;
- порядок защиты персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;
- порядок проведения внутренних расследований, проверок;
- иные локальные нормативные акты, принятые в соответствии с требованиями законодательства в области персональных данных.
7.3. Работники, которые занимают должности, предусматривающие обработку персональных данных, допускаются к ней после подписания обязательства об их неразглашении.
7.4. Материальные носители персональных данных хранятся в шкафах, запирающихся на ключ. Помещения Администрации, в которых они размещаются, оборудуются запирающими устройствами. 
7.5. Доступ к персональной информации, содержащейся в информационных системах Администрации, осуществляется по индивидуальным паролям.
7.6. В Администрации используется сертифицированное антивирусное программное обеспечение с регулярно обновляемыми базами.
7.7. Работники Администрации, обрабатывающие персональные данные, периодически проходят обучение требованиям законодательства в области персональных данных.
Работники Администрации, обрабатывающие персональные данные, предупреждаются о необходимости сообщать о любых случаях несанкционированного доступа к персональным данным.

7.8. В Администрации проводятся внутренние расследования в следующих ситуациях:
- при неправомерной или случайной передаче (предоставлении, распространении, доступе) персональных данных, повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных;

- в иных случаях, предусмотренных законодательством в области персональных данных.
7.9. Внутреннее расследование проводится, если выявлен факт неправомерной или случайной передачи (предоставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных (далее - инцидент).
7.9.1. В случае инцидента Администрация в течение 24 часов уведомляет Роскомнадзор:
- об инциденте;
- его предполагаемых причинах и вреде, причиненном правам субъекта (нескольким субъектам) персональных данных;
- принятых мерах по устранению последствий инцидента;
- представителе Администрации, который уполномочен взаимодействовать с Роскомнадзором по вопросам, связанным с инцидентом.
7.9.2. В течение 72 часов Администрация обязана сделать следующее:
- уведомить Роскомнадзор о результатах внутреннего расследования;
- предоставить сведения о лицах, действия которых стали причиной инцидента (при наличии).
7.10. В случае предоставления субъектом персональных данных (его представителем) подтвержденной информации о том, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, в них вносятся изменения в течение семи рабочих дней. Администрация уведомляет в письменном виде субъекта персональных данных (его представителя) о внесенных изменениях и сообщает (по электронной почте) о них третьим лицам, которым были переданы персональные данные.
7.11. Администрация уведомляет субъекта персональных данных (его представителя) об устранении нарушений в части неправомерной обработки персональных данных. Уведомляется также Роскомнадзор, если он направил обращение субъекта персональных данных (его представителя) либо сам сделал запрос.
7.11.1. В случае уничтожения персональных данных, которые неправомерно обрабатывались, уведомление направляется в соответствии с пунктом 7.11 настоящих Правил.

7.12. В случае уничтожения персональных данных, незаконно полученных или не являющихся необходимыми для заявленной цели обработки, Администрация уведомляет субъекта персональных данных (его представителя) о принятых мерах в письменном виде. Администрация уведомляет по электронной почте также третьих лиц, которым были переданы такие персональные данные.

8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих

обработку персональных данных

8.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской Федерации в области персональных данных при обработке персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, они привлекаются к административной, гражданско-правовой или уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
8.2. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения требований к их защите, установленных Законом о персональных данных, подлежит возмещению в соответствии с законодательством РФ. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных убытков.
Приложение № 2 

к распоряжению Администрации
Туриловского сельского поселения  

от 29.08.2022  № 55

  

Правила 

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их 

представителей в Администрации Туриловского сельского поселения  
  

        1. Субъекты персональных данных, указанные в разделе 2 Правил обработки персональных данных в Администрации Туриловского сельского поселения, а также их представители имеют право на получение информации, касающейся обработки их персональных данных, указанной в части 7 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»  (далее - Федеральный закон «О персональных данных»).
  2. Субъект персональных данных вправе требовать от Администрации Туриловского сельского поселения (далее – Администрация) уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.    

  3. Сведения, указанные в пункте 1 настоящих Правил, должны быть предоставлены субъекту персональных данных Администрацией в доступной форме, в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных в соответствии с частью 2 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных». 

  4.  Сведения, указанные в пункте 1 настоящих Правил, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю Администрацией в течение десяти рабочих дней с момента обращения либо получения Администрацией запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления Администрацией в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации. 

  Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Администрацией (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Администрацией, подпись субъекта персональных данных или его представителя. 

  Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. Администрация  предоставляет сведения, указанные в пункте 1 настоящих Правил, субъекту персональных данных или его представителю в той форме, в которой направлены соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в обращении или запросе. 

  5. В случае, если сведения, указанные в пункте 1 настоящих Правил, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Администрацию или направить повторный запрос в целях получения указанных сведений и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен Федеральным законом «О персональных данных», принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.  

  6. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Администрацию или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 1 настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 5 настоящих Правил, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 4 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса. 

  7. Администрация вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 5 и 6 настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивированным.   

  Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на Администрации. 

  8. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц. 

  

  

Приложение № 3 

к распоряжению Администрации

Туриловского сельского поселения  

                                                                                       от 29.08.2022  № 55

Правила 
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом «О персональных данных»

  

1. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Администрации Туриловского сельского поселения (далее - Администрация) организовывается проведение плановых и внеплановых проверок условий обработки персональных данных на предмет соответствия Федеральному закону от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон «О персональных данных»), принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам Администрации (далее соответственно - проверки, плановые проверки, внеплановые проверки). 

2. Работник, ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации осуществляет внутренний контроль:

- за соблюдением работниками, уполномоченными на обработку персональных данных, требований законодательства в области персональных данных, локальных нормативных актов;

- соответствием указанных актов, требованиям законодательства в области персональных данных.

  3. Проверки проводятся в Администрации  на основании ежегодного плана или на основании поступившего в Администрацию письменного обращения о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки) (далее - заявитель). 

  4. Ежегодный план проверок разрабатывается работником, ответственным за организацию обработки персональных данных в Администрации и утверждается главой Администрации.

  5. В ежегодном плане проверок по каждой проверке устанавливается объект внутреннего контроля, проверяемый период, срок проведения проверки, ответственные исполнители. 

 6. Основанием для проведения внеплановой проверки является поступившее в Администрацию письменное обращение субъекта персональных данных или его представителя (далее - заявитель) о нарушении правил обработки персональных данных. 

  7. Проведение внеплановой проверки осуществляется в течение 5 рабочих дней с момента поступления обращения. 

  8. Срок проведения проверки не может превышать один месяц со дня принятия решения о ее проведении. 

 9.  По итогам проверки оформляется докладная записка на имя главы Администрации. В случае выявления нарушений в документе приводятся перечень мероприятий по их устранению и соответствующие сроки.

  10. По существу поставленных в обращении вопросов работник, ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации в течение 5 рабочих дней со дня окончания проверки дает письменный ответ заявителю о результатах проверки. 

  

Приложение № 4 

к распоряжению Администрации

Туриловского сельского поселения  

от 29.08.2022  № 55

        Правила 

работы с обезличенными данными в Администрации Туриловского сельского поселения в случае обезличивания персональных данных  

  

1. Обезличивание персональных данных в Администрации Туриловского сельского поселения (далее - Администрация) проводится в целях обеспечения защиты от несанкционированного использования персональных данных, сохранения возможности обработки персональных данных, ведения статистического учета и отчетности, недопущения снижения уровня защищенности информационных систем Администрации, а также по достижении целей обработки персональных данных или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. 

2. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации и не подлежат разглашению. 

3. Обезличивание персональных данных, обрабатываемых в автоматизированных информационных системах, осуществляется в соответствии с приказом Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 05.09.2013 № 996 «Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных». 

4. При обработке обезличенных персональных данных должны соблюдаться требования к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» (далее - постановление Правительства Российской Федерации № 1119), а также организационно-технические меры по обеспечению безопасности персональных данных, установленные приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 11.02.2013 № 17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах». 

5. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации должны быть обеспечены сохранность содержащих их материальных носителей и порядок доступа муниципальных служащих (работников) Администрации в помещения, в которых они хранятся, в целях исключения несанкционированного доступа к обезличенным персональным данным, возможности их несанкционированного уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также иных неправомерных действий в отношении обезличенных персональных данных. 

6. При обработке обезличенных персональных данных в информационных системах необходимо соблюдение: 

парольной защиты информационных систем; 

антивирусной политики; 

правил работы со съемными носителями (в случае их использования); 

правил резервного копирования; 

правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем. 

7. При хранении обезличенных данных следует: 

1) организовать раздельное хранение обезличенных данных и дополнительной (служебной) информации о выбранном методе обезличивания персональных данных и параметрах процедуры обезличивания персональных данных; 

2) обеспечивать конфиденциальность дополнительной (служебной) информации о выбранном методе обезличивания персональных данных и параметрах процедуры обезличивания персональных данных. 

  

  

  

  

Приложение № 5 

к распоряжению Администрации

Туриловского сельского поселения  

                                                                                       от 29.08.2022  № 55

                                               Перечень
информационных систем персональных данных в 
Администрации Туриловского сельского поселения
1. «Автоматизированная система Федерального казначейства». 

2. Информационная система «Удостоверяющий центр Федерального казначейства». 

3. «Государственная информационная система о государственных и муниципальных платежах». 

4. «Государственная интегрированная информационная система управления общественными финансами «Электронный бюджет». 

5. «Единая информационная система в сфере закупок». 

6. Государственная информационная система «Официальный сайт Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет для размещения информации о государственных (муниципальных) учреждениях». 

 7. Государственная информационная система электронных сертификатов. 

 8. Государственная информационная система «Официальный сайт Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов по адресу www.torgi.gov.ru». 

 9. Государственная автоматизированная информационная система «Управление». 

 10. Межведомственная система электронного документооборота и делопроизводства «Дело».

 11. Единая информационная система нотариата России.
 12. Официальный сайт Туриловского сельского поселения.

Приложение № 6 

к распоряжению Администрации

Туриловского сельского поселения  

                                                                                       от 29.08.2022  № 55

Перечень

    персональных данных, обрабатываемых в Администрации 
       Туриловского сельского поселения в связи с реализацией 
служебных или трудовых отношений, а также в связи с оказанием       муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций
   1. Администрация Туриловского сельского поселения (далее – Администрация) обрабатывает следующие категории персональных данных в связи с реализацией служебных или трудовых отношений:

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и отчества (при наличии) в случае их изменения, сведения о том, когда, где и по какой причине они изменялись;
2) число, месяц, год рождения;
3) место рождения;
4) информация о гражданстве (в том числе прежние гражданства, иные гражданства);
5) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;
6) адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания);
7) номер контактного телефона или сведения о других способах связи;
 8) сведения, содержащиеся в страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования или документе (электронном документе), подтверждающем регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

9) идентификационный номер налогоплательщика;
10) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;
11) реквизиты свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;
12) сведения о семейном положении, составе семьи и сведения о близких родственниках (в том числе бывших мужьях (женах));
13) сведения о трудовой деятельности;
14) сведения о воинском учете и реквизиты документа воинского учета;
15) сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательной организации, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);
16) сведения об ученой степени, ученном звании;
17) сведения о дополнительном профессиональном образовании (профессиональной переподготовке, повышении квалификации) (наименование образовательной и (или) научной организации, год окончания, реквизиты документа о переподготовке (повышении квалификации), квалификация и специальность по документу о переподготовке (повышении квалификации), наименование программы обучения, количество часов обучения;
18) информация о владении иностранными языками, степень владения;
19) сведения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу  или ее прохождению; медицинских противопоказаний для работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну;
20) фотография;
21) сведения о прохождении муниципальной службы, в том числе: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование замещаемых должностей муниципальной службы, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы;
22) информация о классном чине государственной службы (дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации), квалификационном разряде муниципальной службы (квалификационном разряде или классном чине муниципальной службы);
23) сведения о пребывании за границей;
24) серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;
25) информация о наличии или отсутствии судимости;
26) информация об оформленных допусках к государственной тайне;
27) сведения о государственных наградах, иных наградах, знаках отличия, поощрениях;
28) информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках к отпусках без сохранения денежного содержания;
29) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего Администрации, гражданина, претендующего на замещение вакантной должности муниципальной службы в Администрации, сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей муниципального служащего, гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы в Администрации;
30) сведения о расходах муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
31) номер расчетного счета, копия финансового лицевого счета;
32)  сведения о родителях, детях, сестрах, братьях, о супруге (бывшем или бывшей супруге) (дата рождения, место рождения, место работы (службы), домашний адрес);
33) сведения о близких родственниках (родителях, братьях, сестрах, детях), а также супругах, в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество (при его наличии), с какого времени проживают за границей);
34) сведения об инвалидности, сроке действия установленной инвалидности;
35) сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;
36) сведения о работе в Администрации, в том числе: дата, основания поступления на работу, дата, основания перевода, перемещения на иную должность, наименование замещаемых должностей, размера заработной платы, а также сведения о прежнем месте работы;
37) иные сведения, которые субъект персональных данных пожелал сообщить о себе.

        2. Для целей оказания муниципальных услуг и осуществления муниципальных функций (полномочий, обязанностей) в Администрации Туриловского сельского поселения обрабатываются следующие категории персональных данных:

       - фамилия, имя, отчество;

       - адрес проживания и прописки;

       - телефон;

       - иные паспортные данные;

       - адрес электронной почты;

       - ИНН;

       - СНИЛС;

     - иные сведения указанные заявителем.
Приложение № 7 

к распоряжению Администрации

Туриловского сельского поселения  

                                                                                       от 29.08.2022  № 55

Перечень 
должностей муниципальных служащих и работников, замещающих должности не являющихся должностями муниципальной службы, Администрации Туриловского сельского поселения, ответственных 
за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных 

Глава Администрации Туриловского сельского поселения;

  Заведующий сектором экономики и финансов;

  Главный бухгалтер;

  Ведущий специалист сектора экономики и финансов;

  Ведущий специалист;

  Специалист первой категории;

  Старший инспектор;

  Инспектор.

Приложение № 8 

к распоряжению Администрации

Туриловского сельского поселения  

                                                                                       от 29.08.2022  № 55

Перечень

должностей муниципальных служащих и работников, замещающих должности не являющихся должностями муниципальной службы, Администрации Туриловского сельского поселения,  замещение 
которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

Глава Администрации Туриловского сельского поселения;

  Заведующий сектором экономики и финансов;

  Главный бухгалтер;

  Ведущий специалист сектора экономики и финансов;

  Ведущий специалист;

  Специалист первой категории;

  Старший инспектор;

  Инспектор.

Приложение № 9 

к распоряжению Администрации

Туриловского сельского поселения  

                                                                                       от 29.08.2022  № 55

Должностные обязанности ответственного за 
организацию обработки персональных данных 
в Администрации Туриловского сельского поселения
1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации Туриловского сельского поселения (далее - Администрация) назначается распоряжением Администрации из числа муниципальных служащих Администрации (далее  - ответственный за организацию обработки персональных данных). 

2. Ответственный за организацию обработки персональных данных в своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации в области персональных данных, нормативными правовыми актами  Администрации. 

3. Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан: 

1) организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в Администрации, от неправомерного или случайного доступа к ним, их уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий; 

2) осуществлять внутренний контроль за соблюдением в Администрации  требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных; 

3) доводить до сведения муниципальных служащих и работников, уполномоченных на обработку персональных данных, положения законодательства Российской Федерации в области персональных данных, локальные акты по вопросам обработки персональных данных, требования к защите персональных данных; 

4) организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов в Администрации; 

5)  осуществлять взаимодействие с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в сфере информационных технологий и связи, по вопросу защиты прав субъектов персональных данных; 

4. Ответственный за организацию обработки персональных данных имеет право: 

1) давать в пределах предоставленных полномочий поручения муниципальному служащему или работнику, уполномоченному на обработку персональных данных, о разработке мероприятий по совершенствованию безопасности обработки персональных данных; 

2) принимать меры, направленные на временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных) или отстранение от работы лиц, осуществляющих обработку персональных данных; 

3) осуществлять подготовку предложений по совершенствованию организационных, технологических и технических мер защиты обработки персональных данных в Администрации.  

5. Ответственный за организацию обработки персональных данных несет ответственность за надлежащее выполнение возложенных на него полномочий по организации обработки персональных данных в Администрации в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 

Приложение № 10 

к распоряжению Администрации

Туриловского сельского поселения  

                                                                                              от 29.08.2022  № 55

Типовое обязательство

муниципального служащего,  работника, замещающего
должность, не являющуюся должностью муниципальной службы,

Администрации Туриловского сельского поселения, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае 

расторжения с ним служебного контракта (трудового договора)

прекратить обработку персональных данных, ставших известными

ему в связи с исполнением должностных обязанностей
     Я, _______________________________________________________________,

                        (фамилия, имя, отчество (при наличии), должность)

        обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной служебного контракта (трудового договора).

       В  соответствии  со  статьей  7  Федерального закона от 27.07.2006 №  152-ФЗ  «О  персональных  данных»  я уведомлен(а) о том,  что  операторы  и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны  не  раскрывать  третьим  лицам  и  не  распространять персональные данные,   ставшие   известными   мне  в  связи  с  исполнением  должностных обязанностей,  без  согласия  субъекта  персональных  данных,  если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных данных, о муниципальной службе и о противодействии коррупции. 
      Положения законодательства  Российской  Федерации, предусматривающие ответственность за нарушение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», мне разъяснены.

 

    ______________                        _________________

           (дата)                                                (подпись)

  

Приложение № 11 

к распоряжению Администрации

Туриловского сельского поселения  

                                                                                              от 29.08.2022  № 55

 Типовая форма

согласия на обработку персональных данных муниципальных 
служащих Администрации Туриловского сельского поселения, 
а также иных субъектов персональных данных 
  

     Я, _______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

 

зарегистрированный (зарегистрированная) по адресу:

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________,

паспорт серия ____ N ______, выдан ___________________________________
                                                                        (кем и когда)

____________________________________________________________________,

свободно,  своей  волей  и  в  своем  интересе  даю согласие уполномоченным должностным  лицам  Администрации Туриловского сельского поселения (далее - Администрация), расположенной адресу: 346143, Ростовская область, Миллеровский район, х. Венделеевка, ул. Молодежная, 1,

на   обработку   (любое   действие  (операцию)  или  совокупность  действий (операций),  совершаемых  с  использованием  средств  автоматизации или без использования   таких   средств   с  персональными  данными,  включая  сбор (получение),   запись,   систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление,     изменение),     извлечение,     использование,    передачу (распространение,  предоставление,  доступ),  обезличивание,  блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных:

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и отчества (при наличии) в случае их изменения; сведения о том, когда, где и по какой причине они изменялись); 

2) дата рождения (число, месяц и год рождения); 

3) место рождения; 

4) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, наименование органа и код подразделения органа (при наличии), выдавшего его, дата выдачи; 

5) фотография (биометрические персональные данные); 

6) сведения о гражданстве; 

7) адрес и дата регистрации по месту жительства (места пребывания); 

8) адрес фактического проживания (места нахождения); 

9) сведения о семейном положении, о составе семьи; 

10) реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния и содержащиеся в них сведения; 

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

12) сведения о дополнительном профессиональном образовании (профессиональной переподготовке, повышении квалификации) (наименование образовательной и (или) научной организации, год окончания, реквизиты документа о переподготовке (повышении квалификации), квалификация и специальность по документу о переподготовке (повышении квалификации), наименование программы обучения, количество часов обучения); 

13) сведения о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации; 

14) сведения о трудовой деятельности до поступления на муниципальную службу (работу) в Администрацию; 

15) сведения о классном чине федеральной государственной гражданской службы и (или) гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или) муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин юстиции (кем и когда присвоены); 

16) сведения о родителях, детях, сестрах, братьях, о супруге (бывшем или бывшей супруге), супругах братьев и сестер, братьях и сестрах супругов (дата рождения, место рождения, места работы (службы), домашний адрес); 

17) сведения о форме и дате оформления допуска к государственной тайне, ранее имевшемся и (или) имеющемся; 

18) сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия; 

19) сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью); 

20) сведения о близких родственниках (родителях, братьях, сестрах, детях), а также супругах, в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество (при его наличии), с какого времени проживают за границей); 

21) реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащиеся в нем сведения (страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в системе обязательного пенсионного страхования); 

22) идентификационный номер налогоплательщика; 

23) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования, содержащиеся в нем сведения; 

24) сведения о воинском учете, реквизиты документов воинского учета, а также сведения, содержащиеся в документах воинского учета; 

25) сведения о наличии (отсутствии) судимости; 

26) сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей; 

27) номера телефонов (домашнего, служебного, мобильного); 

28) сведения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу  или ее прохождению; 

29) сведения об инвалидности, сроке действия установленной инвалидности; 

30)  сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;
31) иные сведения, которые я пожелал (пожелала) сообщить о себе. 

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на муниципальную службу (работу), ее прохождением и прекращением (служебных (трудовых) и непосредственно связанных с ними отношений), а также для реализации полномочий, возложенных законодательством Российской Федерации на Администрацию. 

Персональные данные, а именно: фамилию, имя, отчество (при наличии) разрешаю использовать в качестве общедоступных в электронной почте и системе электронного документооборота Администрации, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления. 

Персональные данные, а именно: дату рождения (число, месяц и год рождения) и фотографию разрешаю/не разрешаю (нужное подчеркнуть) использовать в качестве общедоступных для публикации на внутреннем информационном портале Администрации, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления.   

Я ознакомлен (ознакомлена), что: 

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока муниципальной службы (работы) в Администрации; 

2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме; 

3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных Администрация вправе продолжить обработку 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»; 

4) после увольнения с муниципальной службы (прекращения трудовых отношений) персональные данные хранятся в Администрации в течение срока хранения документов, предусмотренного действующим законодательством Российской Федерации в области архивного дела; 

5) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения функций, возложенных законодательством Российской Федерации на Администрацию.   

Дата начала обработки персональных данных: 

  

	__________________ 
	  
	____________________ 

	(дата) 
	  
	(подпись) 


Типовая форма разъяснения

субъекту персональных данных юридических последствий отказа

предоставить свои персональные данные

  

 
    Мне, ____________________________________________________________,

                                      (фамилия, имя, отчество (при наличии)

разъяснены  юридические  последствия  отказа предоставить свои персональные данные уполномоченным лицам Администрации Туриловского сельского поселения.

      В  соответствии со статьями 16 и 29 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ  «О  муниципальной службе в Российской Федерации», статьями  65 и 86 Трудового кодекса Российской Федерации Администрацией Туриловского сельского поселения определен  перечень персональных данных,   которые   субъект   персональных   данных обязан предоставить уполномоченным лицам Администрации Туриловского сельского поселения в  связи  с  поступлением,  прохождением  и  прекращением  с муниципальной   службы   (работы).  Без  представления субъектом   персональных  данных  обязательных  для  заключения  служебного контракта (трудового  договора)  сведений  служебный контракт (трудовой договор) не может быть заключен.
________________                        _________________

     (дата)                                                            (подпись)

  

  

Приложение № 12 

к распоряжению Администрации

Туриловского сельского поселения  

                                                                                              от 29.08.2022  № 55

Порядок 
доступа муниципальных служащих,  работников замещающих
 должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, Администрации Туриловского сельского поселения в помещения, 
в которых ведется обработка персональных данных 

  

 1. Порядок определяет правила доступа в помещения Администрации Туриловского сельского поселения (далее - Администрации), где хранятся и обрабатываются персональные данные, в целях исключения несанкционированного доступа к персональным данным, а также обеспечения безопасности персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также от неправомерных действий в отношении персональных данных. 

 2. К помещениям Администрации, в которых ведется обработка персональных данных субъектов персональных данных, относятся помещения, в которых происходит обработка персональных данных как с использованием средств автоматизации, так и без таковых, а также хранятся бумажные и электронные носители персональных данных. 

 3.  Для помещений, в которых хранятся и обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей информации, содержащих персональные данные, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц. 
       4. Входные двери оборудуются замками, гарантирующими надежное закрытие помещений в нерабочее время.
       5. По завершению рабочего дня, помещения, в которых ведется обработка персональных данных, закрываются.

       6. Вскрытие помещений, где ведется обработка персональных данных, производят муниципальные служащие и работники, работающие в этих помещениях и работник производящий уборку в помещении.
       7.  В случае утраты ключей от помещений немедленно заменяется замок.

  

  

  

