	Приложение 2 
к распоряжению администрации 

Пеновского района Тверской области 

от 04.04.2011 № 72-р


Перечень помещений, в которых осуществляется

обработка персональных данных
	№ п.п
	Помещение, в котором осуществляется обработка персональных данных
	Должностные лица, имеющие допуск в данное помещение 

	1
	Кабинет комитета по управлению имуществом  администрации

(п. Пено, ул.249 стрелковой дивизии,33)
	Глава района, заместители главы района, работники комитета по управлению имуществом, главный специалист (администратор)

	2
	Кабинет руководителя отдела ЗАГС администрации 

(п. Пено, ул.Восточная, 2  )
	Глава района, заместители главы района, работники отдела ЗАГС, 

главный специалист (администратор)

	3
	Кабинет руководителя отдела бухгалтерского учета и отчетности, главного бухгалтера (п.Пено, ул.249 стрелковой дивизии,33)
	Глава района, заместители главы района, работники отдела бухгалтерского учета и отчетности, главный специалист (администратор)

	4
	Кабинет отдела бухгалтерского учета и отчетности

(п.Пено, ул.249 стрелковой дивизии,33)
	Глава района, заместители главы района, работники отдела бухгалтерского учета и отчетности главный специалист (администратор)

	5.
	Кабинет  общего отдела 

(п.Пено, ул.249 стрелковой дивизии,33)
	Глава района, заместители главы района, работники общего отдела, главный специалист (администратор)

	6
	Кабинет руководителя отдела контрольно-организационной работы

(п.Пено, ул.249 стрелковой дивизии,33)
	Глава района, заместители главы района, работники отдела контрольно-организационной работы, главный специалист (администратор)

	7
	Кабинет отдела прогнозирования и муниципального заказа  

(п.Пено, ул.249 стрелковой дивизии,33)
	Глава района, заместители главы района, работники отдела ОПМЗ, главный специалист(администратор)

	8
	Кабинет отдела по делам молодёжи  и спорту

(п.Пено, ул.249 стрелковой дивизии,33)
	Глава района, заместители главы района, работники отдела по делам молодёжи и спорту, главный специалист(администратор)

	9.
	Кабинет комиссии по делам несовершеннолетних

(п. Пено, ул.Восточная, 2  )
	Глава района, заместители главы района, отв.секретарь комиссии), главный специалист (администратор)

	10.
	Приёмная администрации района

(п.Пено, ул.249 стрелковой дивизии,33)
	Глава района, заместители главы района, ведущий специалист (секретарь приемной), главный специалист (администратор)


	Приложение  3

к распоряжению главы  Пеновского района 

от  04.04.2011  №  72-р


ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении конфиденциальной информации
(персональных данных), не содержащей сведений,
составляющих государственную тайну
Я,__________________________________________________________________________     (ФИО муниципального служащего)
 
исполняющий(ая) должностные обязанности по занимаемой должности
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (должность, наименование структурного подразделения администрации Пеновского района)

предупрежден(а), что на период исполнения должностных обязанностей, мне будет предоставлен допуск к конфиденциальной информации (персональным данным), не содержащей сведений, составляющих государственную тайну. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:
1. Не разглашать третьим лицам конфиденциальные сведения, которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.
2. Не передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения, которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.
З. В случае попытки третьих лиц получить от меня конфиденциальные сведения, сообщать об этом непосредственному руководителю.
4. Не использовать конфиденциальные сведения с целью получения выгоды.
5. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты конфиденциальных сведений.
6. После прекращения права на допуск к конфиденциальным сведениям не разглашать и не передавать третьим лицам известные мне конфиденциальные сведения.
Я предупрежден (а), что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен (а) к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
 
 
_________________________________                                                       ________________
                          (фамилия, инициалы)                                                                                                                (подпись)
 
 
«_________»______________2011__г.
ГЛАВА ПЕНОВСКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

04.04.2011 г.  




п. Пено



№  73-р

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»:

1. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных муниципальных служащих администрации Пеновского района Тверской области с целью организации кадровой работы и ведения кадрового делопроизводства согласно приложению 1.

2. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных работников администрации Пеновского района Тверской области, занимающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, а также работников администрации Пеновского района Тверской области, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих с целью организации кадровой работы и ведения кадрового делопроизводства согласно приложению 2.

3. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных для начисления и выплаты заработной платы, а так же представления бухгалтерской, статистической и налоговой отчетности в соответствии с действующим Федеральным законодательством согласно приложению 3.

4. Рекомендовать руководителям самостоятельных структурных подразделений администрации Пеновского района утвердить  формы согласия на обработку персональных данных в подведомственных учреждениях.

5. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава района







В.В.Худяков 

Приложение 1

 к распоряжению главы

Пеновского района  

Главе Пеновского района 

В.В.Худякову

от ________________________________

________________________________,

зарегистрированного по адресу:_______

__________________________________

__________________________________

паспорт серия _________ N __________

выдан ____________________________

__________________________________

__________________________________

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________________, в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных",  даю согласие администрации Пеновского района Тверской области, расположенной по адресу: Тверская область, п. Пено, ул. 249 стрелковой дивизии, д.  33 на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", с  моими персональными данными:  

6. сведениями, содержащимися в собственноручно заполненной и подписанной анкетой по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

7. паспортными данными;

8. сведениями, содержащимися в трудовой книжке;

9. сведениями об образовании и повышении квалификации;

10. сведениями, содержащимися в страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования;

11. сведениями, содержащимися в свидетельстве о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

12. сведениями, содержащимися в документах воинского учета;

13. сведениями, содержащимися в заключении медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

14. сведениями о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, претендующего на замещение должности государственной гражданской службы Тверской области;

15. сведениями доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей гражданина, претендующего на замещение должности  государственной гражданской службы Тверской области;

16. сведениями о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственного гражданского служащего Тверской области;

17. сведениями о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга)и несовершеннолетних детей государственного гражданского служащего Тверской области;

18. семейным положением;

19. прочих событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в администрацию Пеновского района Тверской области с целью организации кадровой работы и  ведения кадрового делопроизводства.

Настоящее согласие действует со дня его подписания и до даты, определенной Федеральным законом от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» , Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010г. № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления  и организаций с указанием сроков хранения» 

«____» ___________________ г.                               _______________________

Приложение 3 

к распоряжению главы  Пеновского района  

от  04.04.2011 г. № 73-р

Главе Пеновского района

В.В.Худякову

от ________________________________

________________________________,

зарегистрированного по адресу:_______

__________________________________

__________________________________

паспорт серия _________ N __________

выдан ____________________________

__________________________________

__________________________________
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________________, в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных",  даю согласие администрации Пеновского района Тверской области, расположенной по адресу: Тверская область, п. Пено, ул. 249 стрелковой дивизии, д.  33 на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", с  моими персональными данными:  

1. паспортными данными ;

2. сведениями, содержащимися в страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования;

3. сведениями, содержащимися в свидетельстве о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

4. наличием иждивенцев;

5. прочих событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в администрацию Пеновского района Тверской области для начисления и выплаты заработной платы, а так же представления бухгалтерской, статистической и налоговой отчетности в соответствии с действующим Федеральным законодательством.

Настоящее согласие действует со дня его подписания и до даты, определенной Федеральным законом от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» , Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010г. № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления  и организаций с указанием сроков хранения» 

«____» ___________________ г.                               _______________________

Приложение 2 

к распоряжению главы

Пеновского района  

Главе Пеновского района

В.В.Худякову

от ________________________________

________________________________,

зарегистрированного по адресу:_______

__________________________________

__________________________________

паспорт серия _________ N __________

выдан ____________________________

__________________________________

__________________________________

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________________, в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных",  даю согласие администрации Пеновского района Тверской области, расположенной по адресу: Тверская область, п. Пено, ул. 249 стрелковой дивизии, д.  33 на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", с  моими персональными данными:  

1. паспортными данными;

2. сведениями, содержащимися в трудовой книжке;

3. сведениями об образовании и повышении квалификации;

4. сведениями, содержащимися в страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования;

5. сведениями, содержащимися в свидетельстве о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

6. сведениями, содержащимися в документах воинского учета;

7. семейным положением;

8. прочих событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в администрацию Пеновского района Тверской области с целью организации кадровой работы и   ведения кадрового делопроизводства.

Настоящее согласие действует со дня его подписания и до даты, определенной Федеральным законом от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» , Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010г. № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления  и организаций с указанием сроков хранения» 

«____» ___________________ г.                               _______________________

ГЛАВА ПЕНОВСКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

15.04.2011




п.Пено

   

№  95-р


         Об утверждении мест хранения 

         материальных  носителей 

         персональных данных субъектов

         персональных данных

1. Во исполнение Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» утвердить места хранения материальных носителей персональных данных субъектов персональных данных, перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных, либо имеющих к ним доступ, а так же должностных лиц, ответственных за обеспечение безопасности персональных данных согласно приложению к настоящему распоряжению. 

2. Возложить на должностных лиц, осуществляющих обработку персональных данных, либо имеющих к ним доступ персональную ответственность за соблюдение мер по защите персональных данных субъектов персональных данных от несанкционированного доступа.

Глава района






     В.В.Худяков

	Приложение 
 к распоряжению главы   района 
от 15.04.2011 №  95-р




Места хранения материальных носителей персональных данных субъектов персональных данных, перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных, либо имеющих к ним доступ, должностных лиц, ответственных за обеспечение безопасности персональных данных

	№ 

п/п
	Категория персональных данных, цель обработки персональных данных
	Место хранения
	Должностные лица, осуществляющие обработку персональных данных, либо имеющих к ним доступ
	Должностные лица, ответственные за обеспечение безопасности персональных данных

	1
	Фамилия, имя, отчество, адрес проживания (обработка с целью организации письменной работы с предложениями,  обращениями  и жалобами граждан) 
	Приемная 
	Остапенко Е.В.

Сергеенко Т.М.
	Остапенко Е.В.

	2
	Фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, адрес проживания, сери и номер паспорта, кем и когда выдан  (обработка с целью организации письменной работы с предложениями,  обращениями  и жалобами граждан -предоставление земельных участков) 
	Комитет по управлению имуществом, приемная, общий отдел
	Смирнова А.Н.

Васадзе И.Н.

Виноградова О.В.

Прохорова С.Ю.

Сергеенко Т.М.
	Смирнова А.Н.



	3
	Фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, адрес регистрации, адрес проживания, сери и номер паспорта, кем и когда выдан, серия и номер свидетельства о рождении, место учебы, место работы, состав семьи, социальный статус семьи, семейное положение, доход  (обработка с целью реализации Федерального закона от 24.06.1999г. « 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»)
	Кабинет секретаря комиссии по делам несовершеннолетних
	Смирнов С.Г.

Сергеенко Т.М.

	Смирнов С.Г.



	4
	Фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, адрес регистрации, адрес проживания, сери и номер паспорта, кем и когда выдан, серия и номер свидетельства о рождении (обработка с целью записи актов гражданского состояния)


	Отдел ЗАГС
	Степанова И.П.

Тиккер Т.Н.

Сергеенко Т.М.
	Степанова И.П.



	5
	Фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, адрес регистрации, адрес проживания, сери и номер паспорта, кем и когда выдан свидетельство о рождении, свидетельство о браке, справка о доходах, место работы, занимаемая должность, ИНН, ОКВЭД (с целью регистрации граждан для признании малоимущими; для ведения реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей)
	Отдел прогнозирования и муницици-пального  заказа
	Смирнова О.В.

Трошнева М.Ю.

Петрова И.Н.

Сергеенко Т.М.
	Смирнова О.В.



	6
	Фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, адрес регистрации, сери и номер паспорта, кем и когда выдан, сведения, содержащиеся в страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования;

ИНН, № телефона  (с целью выполнения условий заключенных договоров гражданско- правового характера с физическими лицами)
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	Зайцева Л.В.  

Ветковская Н.И.

Любомирова И.А.

Елецкая Л.А.

Ильматова Н.А.

Смоленкова М.В.

Сергеенко Т.М.
	Зайцева Л.В.  



	7
	Фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, адрес регистрации, сери и номер паспорта, кем и когда выдан, сведения, содержащиеся в страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования, ИНН, копия диплома, медицинская справка, налоговые декларации (для ведения личных дел работников администрации района)
	Общий отдел
	Сережкина Л.В.

Исмайлова Т.Н.

Сергеенко Т.М.
	Сережкина Л.В.



	8.
	Фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, адрес регистрации, сери и номер паспорта, кем и когда выдан, свидетельство о рождении, свидетельство о браке, справка о доходах, место работы, занимаемая должность (с целью выдачи свидетельства на получение социальной выплаты на приобретение (строительства) жилья; регистрации спортсменов для участия в соревнованиях).
	Отдел по делам молодёжи и спорту
	Николенко И.А.

Савушкина В.А.

Сергеенко Т.М.
	Николенко И.А.



	9.
	Фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, копия трудовой книжки, место работы, должность ( с целью начисления процентных надбавок по стажу, для присвоения квалификационного разряда; награждения граждан грамотами)
	Отдел контрольно- организационной работы
	Цвылёва Е.В.

Зорина И.В.

Сергеенко Т.М.
	Цвылёва Е.В.




ГЛАВА ПЕНОВСКОГО РАЙОНА  ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ 

РАСПОРЯЖЕНИЕ

15.04.2011




п.Пено



    №  96-р

О защите персональных данных 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.06 г. №152-ФЗ «О персональных данных» и в целях совершенствования деятельности по защите персональных данных работников администрации Пеновского района:
1. Утвердить Положение о защите персональных данных работников администрации Пеновского района (Приложение 1).

2. Утвердить Перечень персональных данных, подлежащих защите администрации Пеновского района (Приложение 2).

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на
заместителя главы района Лукьянову Л.И.

Глава района







       В.В.Худяков
        УТВЕРЖДЕНО
         Приложение 1
распоряжением главы района  

            от 15.04.2011  № 96-р
ПОЛОЖЕНИЕ
о защите персональных данных работников

администрации Пеновского района
Раздел I Общие положения
1.1.     Настоящее  Положение   принято   в   целях  защиты   персональных
данных работников администрации Пеновского района  (далее -    Пеновский    район)    от несанкционированного доступа.
1.2. Сбор, хранение, использование и распространение информации о
частной жизни работника без письменного его согласия не допускаются.
Персональные     данные     относятся     к     категории     конфиденциальной
информации.
1.3. Режим  конфиденциальности  персональных  данных  снимается  в
случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не
определено законом.
1.4. Должностные   лица   администрации   Пеновского   района,    в
обязанность  которых  входит  ведение  персональных  данных  работника,
обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и
материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если
иное не предусмотрено законом.
1.5. Персональные   данные   не   могут   быть   использованы   в   целях
причинения имущественного и морального вреда работникам, затруднения
реализации их прав и свобод.  Ограничение прав работников на основе
использования информации об их социальном происхождении, о расовой,
национальной,    языковой,    религиозной    и    партийной    принадлежности
запрещено и карается в соответствии с законодательством.
1.6. Должностные  лица  администрации,   в   соответствии   со   своими
полномочиями   владеющие   информацией   о   работниках,   получающие   и
использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством
Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка
использования этой информации.
1.7. Неправомерность деятельности органов местного самоуправления
Пеновского      района      и      отраслевых      (функциональных)      органов
администрации, ответственных за сбор персональных данных может быть
установлена в судебном порядке по требованию субъектов, действующих на
основании статей 14 и 15 Федерального закона от 26.07.06*^. №152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон «О персональных данных») и законодательства о персональных данных.
Настоящее положение утверждается распоряжением главы Пеновского района и является обязательным для исполнения всеми должностными лицами администрации, имеющими доступ к персональным работников.
Раздел II Обязанности работодателя
2.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:
2.1.1.
Обработка персональных данных работника может осуществляться
исключительно    в    целях    обеспечения    соблюдения    законов    и    иных
нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве,
обучении и продвижении по службе,  обеспечения личной безопасности
работников,   контроля   количества   и   качества   выполняемой   работы   и
обеспечения сохранности имущества;
2.1.2.
При    определении    объема    и    содержания    обрабатываемых
персональных данных работника работодатель должен руководствоваться
Конституцией   Российской   Федерации,   Трудовым   Кодексом   и   иными
федеральными законами;
2.1.3.
Все  персональные данные работника следует получать у него
самого. 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. Работодатель должен
сообщить   работнику   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;
        2.1.4 Работодатель    не    имеет    права    получать    и    обрабатывать
персональные данные работника о его политических, религиозных и иных
убеждениях и частной жизни.  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;
          2.1.5. Работодатель    не    имеет    права    получать    и    обрабатывать
персональные    данные    работника    о    его    членстве    в    общественных
объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев,
предусмотренных федеральным законом;
           2.1.6. При   принятии   решений,   затрагивающих   интересы  работника, работодатель   не   имеет   права   основываться   на   персональных   данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;
          2.1.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом;
           2.1.8 Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку     с     документами,     устанавливающими     порядок     обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области;
          2.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны;
Раздел III Обязанности работника
            3.1.Передавать    работодателю    или    его    представителю    комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых установлен Трудовым кодексом Российской Федерации;
            3.2. Своевременно    сообщать    работодателю    об    изменении    своих персональных данных;
Раздел IV                                               Права работника
       4.1. Требовать исключения или исправления неверных или неполных
персональных данных;
       4.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным,
включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные
данные;
         4.3. Персональные данные оценочного характера дополнить заявлением,
выражающим его собственную точку зрения;
         4.4. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных;
4.5. На сохранение и защиту своей личной и семейной тайны.
Раздел V 
Сбор, обработка и хранение персональных данных
         5.1. Обработка персональных данных работника — получение, хранение,
комбинирование, передача или любое другое использование персональных
данных работника.
5.2. Порядок получения персональных данных.
5.2.1.
Все персональные данные работника следует получать у него
самого. 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. Работодатель должен
сообщить  работнику   о   целях,   предполагаемых  источниках  и  способах
получения   персональных   данных,   а   так   же   о   характере   подлежащих
получению персональных данных и последствиях отказа работника дать
письменное согласие на их получение.
5.2.2.
Работодатель    не    имеет    права    получать    и    обрабатывать
персональные данные работника о его политических, религиозных и иных
убеждениях и частной жизни.  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.
5.2.3. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
5.3.
Обработка, передача и хранение персональных данных работника.
К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут иметь доступ сотрудники:
· отдела учета и отчетности;
· отдела организационной и кадровой работы;
· отдела информационно-технического обеспечения.
5.4.
При передаче персональных данных работника работодатель должен
соблюдать следующие требования:
-
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 случаях, установленных федеральным законом;
· не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без
его письменного согласия;
· предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том,
что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они
сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило
соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны
соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не
распространяется на обмен персональными данными работников в порядке,
установленном федеральными законами;
· 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;
· не  запрашивать  информацию  о  состоянии  здоровья работника,  за
исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности
выполнения работником трудовой функции;
-
передавать персональные данные работника представителям работников
в   порядке,   установленном   Трудовым   Кодексом,   и   ограничивать   эту
информацию  только  теми  персональными  данными  работника,  которые
необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
        5.5. Передача персональных данных от держателя или его представителей
внешнему потребителю может допускаться в минимальных объемах и только
в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора
этих данных.
5.6. При передаче персональных данных работника потребителям (в том
числе и в коммерческих целях) за пределы администрации работодатель не
должен сообщать эти данные третьей стороне без письменного согласия
работника, за исключением случаев, когда Это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или в случаях, установленных федеральным законом.
5.7.
Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении
персональных данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и
на электронные (автоматизированные) носители информации.
5.8.
Не   допускается   отвечать   на   вопросы,   связанные   с   передачей
персональной информации по телефону или факсу.
5.9.
По возможности персональные данные обезличиваются.
Раздел VI 
Доступ к персональным данным сотрудника
6.1.
Внутренний доступ (доступ внутри администрации).
Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:
· глава района;
· первый заместитель главы района;
- заместитель     главы     района    -     курирующий работу с кадрами

- руководитель общего отдела;
· ведущий специалист общего отдела.
Другие   сотрудники   администрации   имеют   доступ   к   персональным
данным работника только с письменного согласия самого работника, носителя данных.
6.2.
Внешний доступ.
6.2.1.
К   числу   массовых   потребителей   персональных   данных   вне
администрации   можно   отнести   государственные   и   негосударственные
функциональные структуры:
· налоговые инспекции;
· правоохранительные органы;
· органы статистики;
· страховые агентства;
· военкоматы;

· органы социального страхования;
· пенсионные фонды;
· подразделения муниципальных органов управления;
6.2.2.
Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только
в сфере своей компетенции.
6.2.3.
Организации,    в    которые    сотрудник    может    осуществлять
перечисления денежных средств (страховые компании, негосударственные
пенсионные      фонды,      благотворительные      организации,      кредитные
учреждения), могут получить доступ к персональным данным работника
только в случае его письменного разрешения.
6.2.4.
Другие организации.
Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления работника.
6.2.5.
Родственники и члены семей.
Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.
В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в администрацию с письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия.
Раздел VII 
Защита персональных данных
Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.
Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица.
Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации.
7.1. «Внутренняя защита».
Основным виновником несанкционированного доступа к персональным данным является, как правило, персонал, работающий с документами и базами данных. Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документами и базами данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения полномочий руководителями и специалистами.. Для защиты персональных данных работников необходимо соблюдать ряд мер:
· ограничение и регламентация состава работников,  функциональные
обязанности которых требуют конфиденциальных знаний;
· строгое избирательное и обоснованное распределение документов и
информации между работниками;
· рациональное  размещение  рабочих  мест  работников,   при  котором
исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации;
-
знание работником требований нормативно - методических документов
по защите информации и сохранении тайны;
-
наличие    необходимых    условий    в    помещении    для    работы    с
конфиденциальными документами и базами данных;
-
определение  и  регламентация  состава работников,  имеющих право
доступа (входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника;
-
организация порядка уничтожения информации;
-
своевременное   выявление   нарушения   требований   разрешительной
системы доступа работниками подразделения;
воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами;
-
не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места
руководителей. Личные дела могут выдаваться на рабочие места только главе
муниципального образования.,
7.1.1. Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях.
-
Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть
защищены      паролем,      который     сообщается     заведующим     отделом
организационной и кадровой работы и отделом ИТО.
7.2. «Внешняя защита».
Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др.
Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности администрации, посетители, работники других организационных структур.
Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов в отделе организационной и кадровой работы..
7.2.1.
Для   защиты   персональных   данных   работников   необходимо
соблюдать ряд мер:
· порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
· учет и порядок выдачи удостоверений;
· порядок охраны территории, зданий, помещений;
-
требования    к    защите    информации    при    интервьюировании    и
собеседованиях.
7.2.2.
Лица,  виновные в нарушении норм, регулирующих получение,
обработку      и      защиту      персональных      данных      работника,      несут
дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
Раздел VIII
Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, связанной с персональными данными
8.1.
Персональная ответственность - одно  из  главных требований к
организации функционирования системы защиты персональной информации
и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.
8.2.
Руководитель,       разрешающий       доступ       сотрудника       к
конфиденциальному  документу,   несет  персональную   ответственность  за
данное разрешение.
8.3.
Каждый сотрудник,  получающий для работы конфиденциальный
документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и
конфиденциальность информации.
8.4.
Лица, виновные в нарушении установленного законом порядка сбора,
хранения,  использования или распространения информации о гражданах
(персональных     данных)     несут    дисциплинарную,     административную,
гражданско-правовую  или уголовную  ответственность  в  соответствии  с
федеральным законом.
	Приложение  2 

к распоряжению главы района 

от 15.04.2011  №  96-р


П Е Р Е Ч Е Н Ь

персональных данных, подлежащих защите 
в информационных системах персональных данных 

в администрации Пеновского района Тверской области

Настоящий Перечень персональных данных (ПДн), подлежащих защите в информационных системах персональных данных (ИСПДн)  администрации Пеновского района Тверской области.

Перечень содержит полный список категорий данных, безопасность которых должна обеспечиваться системой защиты персональных данных (СЗПДн).
1. Общие положения

Объектами защиты являются – информация, обрабатываемая в ИСПДн, и технические средства ее обработки и защиты.

Объекты защиты каждой ИСПДн включают:

1) Обрабатываемая информация:

          - персональные данные сотрудников.

     2) Технологическая информация.

     3) Средства защиты ПДн.

     4) Каналы информационного обмена и телекоммуникации.

     5) Объекты и помещения, в которых размещены компоненты ИСПДн.

2. ИСПДн

2.1. Обрабатываемая информация

Перечень персональных данных сотрудников  администрации Пеновского района Тверской области
Персональные данные сотрудников  включают:
- Фамилия, имя, отчество;

- Место, год и дата рождения;

- Адрес регистрации;

- Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан);

- Информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения о документах, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность);

- Информация о трудовой деятельности до приема на работу;

- Информация о трудовом стаже (место работы, должность, период работы, период работы, причины увольнения);

- Адрес проживания;

- Телефонный номер (домашний, рабочий, мобильный);

- Семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети);

- Информация о знании иностранных языков;

- Данные о состоянии здоровья.

- Форма допуска;

- Оклад;
- Сведения об оплате труда;

- Сведения о начисляемых и удерживаемых страховых взносах из з/платы;
- Данные о трудовом договоре (№ трудового договора, дата его заключения, дата начала и дата окончания договора, вид работы, срок действия договора, наличие испытательного срока, режим труда, длительность основного отпуска, длительность дополнительного отпуска, длительность дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день, обязанности работника, дополнительные социальные льготы и гарантии, № и число изменения к трудовому договору, характер работы, форма оплаты, категория персонала, условия труда, продолжительность рабочей недели, система оплаты);

- Сведения о воинском учете (категория запаса, воинское звание, категория годности к военной службе, информация о снятии с воинского учета);

- ИНН;

- Данные об аттестации работников;

- Данные о повышении квалификации;

- Данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях;

- Информация о приеме на работу, перемещении по должности, увольнении;

- Информация об отпусках;
- Информация о периодах нетрудоспособности;
- Информация о командировках;

- Информация о болезнях;

- Информация о негосударственном пенсионном обеспечении;

     - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного  характера гражданина, претендующего на замещение должности государственной гражданской службы Тверской области;

     - сведения доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей гражданина, претендующего на замещение должности  государственной гражданской службы Тверской области;

     - сведениями о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственного гражданского служащего Тверской области;

- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга)и несовершеннолетних детей государственного гражданского служащего Тверской области;

- сведения, содержащиеся в собственноручно заполненной и подписанной анкетой по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
2.2 Технологическая информация
Технологическая информация, подлежащая защите, включает:

- управляющая информация (конфигурационные файлы, таблицы маршрутизации, настройки системы защиты и пр.);

- технологическая информация средств доступа к системам управления (аутентификационная информация, ключи и атрибуты доступа и др.);

- информация на съемных носителях информации (бумажные, магнитные, оптические и пр.), содержащие защищаемую технологическую информацию системы управления ресурсами или средств доступа к этим системам управления;

- информация о СЗПДн, их составе и структуре, принципах и технических решениях защиты;

- информационные ресурсы (базы данных, файлы и другие), содержащие информацию о информационно-телекоммуникационных системах, о служебном, телефонном, факсимильном, диспетчерском трафике, о событиях, произошедших с управляемыми объектами, о планах обеспечения бесперебойной работы и процедурах перехода к управлению в аварийных режимах;

- служебные данные (метаданные) появляющиеся при работе программного обеспечения, сообщений и протоколов межсетевого взаимодействия, в результате обработки обрабатываемой информации.

2.3  Средства защиты ПДн
Средства защиты ПДн состоят из аппаратно-программных средств, включают в себя:

- средства управления и разграничения доступа пользователей;

- средства обеспечения регистрации и учета действий с информацией;

- средства, обеспечивающие целостность данных;

- средства антивирусной защиты;

- средства межсетевого экранирования;

- средства анализа защищенности;

- средства обнаружения вторжений;

2.4  Каналы информационного обмена и телекоммуникации
Каналы информационного обмена и телекоммуникации являются объектами защиты, если по ним передаются обрабатываемая и технологическая информация.

2.5  Объекты и помещения, в которых размещены компоненты ИСПДн
Объекты и помещения являются объектами защиты, если в них происходит обработка обрабатываемой и технологической информации, установлены технические средства обработки и защиты. 

Глава Пеновского района Тверской области

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

24.01.2013




п.Пено




№ 19-р


Во исполнение Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и на основании Положения о персональных данных муниципального служащего администрации Пеновского  района, утвержденного  распоряжением главы района от 31.03.2011  № 71-р:

           1. Назначить ответственным за работу по обеспечению конфиденциальности и безопасности персональных данных руководителя отдела контрольно-организационной работы администрации района Цвылёву Е.В.


2. Распоряжение главы района от 15.04.2011 № 91-р считать утратившим силу.
Глава района








В.В.Худяков

ДОГОВОР 

об обработке персональных данных

п.Пено                                       





«___»  _________2011 г.
Администрация Пеновского района, именуемое в дальнейшем "Работодатель", в лице главы Пеновского района Худякова В.В., действующего на основании Устава муниципального образования «Пеновский район», с одной стороны,и________________________________________________________  _________________________________________________________________, именуемый (ая) в дальнейшем "Работник", с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1.1. По настоящему договору Работодатель обязуется предоставить доступ к персональным данным работников общества для выполнения обусловленной в трудовом договоре трудовой функции Работника, а Работник обязуется соблюдать конфиденциальность при работе (сборе, обработке и хранении) с персональными данными работников Общества и предпринимать меры к обеспечению безопасности персональных данных, доступ к которым он имеет.

1.2. Работник, получающий доступ к персональным данным работников общества, несет единоличную ответственность за сохранность носителей и конфиденциальность информации.

1.3. Персональные данные работников Общества, к которым имеет доступ Работник:

- анкетные и биографические данные;

- паспортные данные;

- содержание трудовых договоров и занимаемая должность;

- заработная плата (оклад, премии, надбавки);

- проекты, подлинники и копии приказов по личному составу;

- личные дела, трудовые книжки работников;

- информация о воинской обязанности, образовании и специальности;

- трудовой и общий стаж;

- социальные льготы работника;

- судимости и/или наличие обязательств по исполнительному листу;

- адрес постоянного проживания и адрес прописки, контактные телефоны;

- состав семьи, места работы или учебы членов семьи и родственников;

- журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним;

- материалы по повышению квалификации и аттестации работников;

- материалы служебных расследований.

1.4. Работник при работе (сборе, обработке и хранении) с персональными данными сотрудника обязан:

1.4.1. соблюдать локальные нормативные акты Работодателя по работе с персональными данными и обеспечением безопасности работы с ними;

1.4.2. получать все персональные данные работника;

1.4.3. выполнять автоматизированную обработку и хранение персональных данных работников только после выполнения всех мероприятий по защите информации;

1.4.4. в случае возникновения ситуации нарушения безопасности персональных данных или несанкционированного доступа к данной информации немедленно сообщать Работодателю;

1.4.5. не осуществлять работу с персональными данными в присутствии лиц, не имеющих к ним доступа;

1.4.6. передавать персональные данные работника представителям работника в порядке, установленном ТК РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций;

1.4.7. предупреждать лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что данное правило соблюдено.

1.5. Работник при работе (сборе, обработке и хранении) с персональными данными сотрудника имеет право:

1.5.1. на знание требований нормативно-методических документов по защите информации и сохранению тайны;

1.5.2. на получение доступа к персональным данным работников всего предприятия;

1.5.3. на обеспечение рабочего места средствами и материалами, необходимыми для осуществления работ с персональными данными и соблюдения режима конфиденциальности;

1.5.4. предлагать и участвовать при выработке мер защиты персональных данных работников;

1.6. Работодатель обязан:

1.6.1. обеспечить наличие необходимых условий в помещении и на рабочем месте Работника для обеспечения конфиденциальности, при которых исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации;

1.7. Для проведения контролирующих мероприятий Работодатель имеет право:

1.7.1. Требовать от Работника исполнения обязательств, определенных настоящим договором.

1.7.2. Привлекать к дисциплинарной ответственности (замечание, выговор, увольнение) лиц, виновных в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, в соответствии с законодательством РФ;

1.8. Срок окончания договора совпадает со сроком окончания действия трудового договора.

1.9. Условия настоящего трудового договора носят конфиденциальный характер и разглашению не подлежат.

1.10. Договор составлен с учетом действующего законодательства и является обязательным документом для сторон, в том числе при решении споров между Работником и Работодателем в судебных и иных органах.

1.11. Споры между сторонами, возникающие при исполнении данного договора, рассматриваются в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

1.12. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим договором, стороны руководствуются законодательством РФ, регулирующим работу с персональными данными.

1.13. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых хранится у Работодателя, а другой - у Работника.

Работодатель:                    Работник:

Администрация Пеновского района     ____________________________________                 172770 Тверская область, п.Пено,    ____________________________________

ул. 249 стрелковой дивизии, 33,     ____________________________________

                                    ____________________________________

Глава Пеновского района




В.В.Худяков

Глава Пеновского района Тверской области

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
06.02.2013




пгт.Пено

   

№  30-р

О внесении изменений в распоряжение 

главы района от 15.04.2011 № 95-р

 «Об утверждении мест хранения 

материальных  носителей персональных

данных субъектов  персональных данных»


В связи с кадровыми изменениями ,  объединениями и переменой мест расположения отделов администрации района внести изменения в распоряжение главы района от 15.04.2011 № 95-р  «Об утверждении мест хранения материальных  носителей персональных данных субъектов  персональных данных», изложив приложение к данному распоряжению в новой редакции:

Места хранения материальных носителей персональных данных субъектов персональных данных, перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных, либо имеющих к ним доступ, должностных лиц, ответственных за обеспечение безопасности персональных данных
	№ 

п/п
	Категория персональных данных, цель обработки персональных данных
	Место 
хранения
	Должностные лица, осуществляющие  об-работку персональных данных, либо имеющих к ним доступ
	Должностные лица, ответст-венные за обе-спечение безо-пасности персо-нальных данных

	1
	Фамилия, имя, отчество, адрес проживания (обработка с целью организации письменной работы с предложениями,  обращениями  и жалобами граждан) 
	Приемная 
	Остапенко Е.В.

Сергеенко Т.М.
	Остапенко Е.В.

	2
	Фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, адрес регистрации, адрес проживания, сери и номер паспорта, кем и когда выдан, серия и номер свидетельства о рождении, место учебы, место работы, состав семьи, социальный статус семьи, семейное положение, доход  (обработка с целью реализации Федерального закона от 24.06.1999г. « 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»)
	Кабинет секретаря комиссии 
по делам несовершен
нолетних
	Смирнов С.Г.

Сергеенко Т.М.


	Смирнов С.Г.



	3
	Фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, адрес регистрации, адрес проживания, сери и номер паспорта, кем и когда выдан, серия и номер свидетельства о рождении (обработка с целью записи актов гражданского состояния)


	Отдел ЗАГС
	Степанова И.П.

Сергеенко Т.М.
	Степанова И.П.



	4
	Фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, адрес регистрации, адрес проживания, сери и номер паспорта, кем и когда выдан свидетельство о рождении, свидетельство о браке, справка о доходах, место работы, занимаемая должность, ИНН, ОКВЭД (с целью регистрации граждан для признании малоимущими; для ведения реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей)
	Отдел прогнозирования и муницици-пального  заказа
	Смирнова О.В.

Трошнева М.Ю.

Петрова И.Н.

Сергеенко Т.М.
	Смирнова О.В.



	5
	Фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, адрес регистрации, сери и номер паспорта, кем и когда выдан, сведения, содержащиеся в страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования;

ИНН, № телефона  (с целью выполнения условий заключенных договоров гражданско- правового характера с физическими лицами)
	Общий отдел

(бухгалтерия)
	Елецкая Л.А.

Любомирова И.А.


	Елецкая Л.А.



	6
	Фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, адрес регистрации, сери и номер паспорта, кем и когда выдан, сведения, содержащиеся в страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования, ИНН, копия диплома, медицинская справка, налоговые декларации (для ведения личных дел работников администрации района)
	Общий отдел
	Цвылёва Е.В.

Исмайлова Т.Н.

Сергеенко Т.М.
	Цвылёва Е.В.



	7
	Фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, копия трудовой книжки, место работы, должность ( с целью начисления процентных надбавок по стажу, для присвоения классного чина; награждения граждан грамотами)
	Отдел контрольно- организационной работы
	Цвылёва Е.В.

Зорина И.В.

Сергеенко Т.М.
	Цвылёва Е.В.




Глава района








    В.В.Худяков
