Приложение №1
                                                                 к постановлению администрации Крапивинского муниципального района
 от                             №_____      
Правила рассмотрения запросов 

субъектов персональных данных или их представителей

1. Настоящие Правила устанавливают процедуры рассмотрения и регистрации в администрации Крапивинского муниципального района (далее – администрация) запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее – запросы), а также определяют права субъектов персональных данных на доступ к их персональным данным и ограничения таких прав.

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

3. При обращении субъекта персональных данных либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя, а также уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных администрация обязана:

- сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также о возможности ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя в течение 15 дней с даты регистрации запроса субъекта персональных данных или его представителя;

- в случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на норму федеральных законов, являющуюся основанием для такого отказа в срок, не превышающий 15 дней с даты регистрации запроса субъекта персональных данных или его представителя;

- предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных;

- в срок, не превышающий десяти рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными и предоставления уточненных сведений, внести в них необходимые изменения;

- в срок, не превышающий десяти рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, уничтожить такие персональные данные;

- уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах, а также принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы;

- в случае получения запроса уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных администрация обязана направить необходимую информацию в течение 15 дней с даты регистрации такого запроса.

4. Субъекту персональных данных по его запросу предоставляется информация, касающаяся обработки его персональных данных, в том числе содержащая:

- подтверждение факта обработки персональных данных администрацией;

- правовые основания и цели обработки персональных данных;

- цели и применяемые администрацией способы обработки персональных данных;

- наименование и место нахождения администрации, сведения о лицах (за исключением работников администрации), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с администрацией или на основании федерального закона;

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных действующим законодательством о персональных данных;

- информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению администрации, если обработка поручена или будет поручена такому лицу.

5. Субъект персональных данных вправе требовать от администрации 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. 
Рекомендуемые формы запросов (заявлений) субъектов персональных данных и формы уведомлений администрации приведены в Приложениях 1-4 к настоящим Правилам.

6. Сведения, указанные в пункте 4 настоящих Правил, должны быть предоставлены администрацией субъекту персональных данных 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.

7. Сведения, указанные в пункте 4 настоящих Правил, предоставляются администрацией субъекту персональных данных или его представителю при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. 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.

8. В случае если сведения, указанные в пункте 4 настоящих Правил, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к администрации 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, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

9. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к администрации или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 4 настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 8 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 7 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

10. Администрация вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 8 и 9 настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на администрации.

11. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с действующим законодательством.

12. Рассмотрение запросов осуществляется администрацией и ее структурными подразделениями, обрабатывающими персональные данные. Регистрация запросов осуществляется организационным отделом администрации.

13. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации, обеспечивает:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса;

- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов субъектов персональных данных;

- направление письменного ответа по существу запроса.

14. Все поступившие запросы регистрируются в день их поступления. На запросе проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

15. Запрос проверяется на его повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской.

16. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации, при рассмотрении и разрешении запроса обязано:

- внимательно разобраться по существу запроса, в случае необходимости истребовать дополнительные материалы или направить работников на места для проверки фактов, изложенных в запросе, принять другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления и устранения причин и условий, порождающих факты нарушения законодательства о персональных данных;

- принять законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивать своевременное и качественное их исполнение;

- сообщить в письменной форме заявителю о решениях, принятых по его запросу, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения запроса – разъяснять также порядок обжалования принятого решения.

17. Для проверки фактов, изложенных в запросах, при необходимости организуются служебные проверки в соответствии с законодательством Российской Федерации. По результатам служебной проверки составляется мотивированное заключение, которое должно содержать объективный анализ собранных материалов. Если при проверке выявлены факты совершения работниками администрации действия (бездействия), содержащего признаки административного правонарушения или состава преступления информация передается незамедлительно в правоохранительные органы. Результаты служебной проверки докладываются главе Крапивинского муниципального района.

18. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.

19. Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации осуществляет контроль соблюдения установленного законодательством и настоящими Правилами порядка рассмотрения запросов, а также контроль за работой с запросами и организацией их приема как лично, так и через работников администрации в чьи обязанности входит полномочие по осуществлению контроля. На контроль берутся все запросы.

20. При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения поручений по запросам и полноту рассмотрения поставленных вопросов, объективность проверки фактов, изложенных в запросах, законность и обоснованность принятых по ним решений, своевременность их исполнения и направления ответов заявителям.

21. Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
       Заместитель главы

Крапивинского муниципального района                                   Е.А. Слонов
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

	
	к Правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей


Формы заявления и уведомления об обработке персональных данных

субъекта персональных данных

В администрацию Крапивинского муниципального района

(Оператор)

от_____________________________

_______________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_________________________________

_________________________________

(наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя)

Заявление

Прошу предоставить мне для ознакомления обрабатываемую Вами информацию, составляющую мои персональные данные, указать цели, способы и сроки ее обработки; предоставить сведения о лицах, которые имеют к ней доступ (которым может быть предоставлен такой доступ); сведения о том, какие юридические последствия для меня может повлечь её обработка. В случае отсутствия такой информации, прошу Вас уведомить меня об этом.

	_________________

(подпись)

«___»_________________20__г.
	___________________________

(Ф.И.О.)


Администрация Крапивинского 

муниципального района 

(Оператор)

Уведомление

Уважаемый(ая) _____________________________________(Ф.И.О.), _______________ производится обработка сведений, составляющих Ваши 

(оператор)

персональные данные: ___________________________________________.

(указать сведения)

Цели обработки: ___________________________________________.

Способы обработки: ________________________________________.

Перечень лиц, которые имеют доступ к информации, содержащей Ваши персональные данные, или могут получить такой доступ:

	№
	Должность
	Ф.И.О.
	Вид доступа
	Примечания

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


По результатам обработки указанной информации нами планируется принятие следующих решений, которые будут доведены до Вашего сведения ________________________________________________.

Против принятого решения Вы имеете право заявить свои письменные возражения в ____________________ срок.

	____________________

(должность)
	_____________________

(подпись)

«___»____________20__г.
	___________________

(Ф.И.О.)


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

	
	к Правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей


Форма уведомления об уточнении персональных данных 

субъекта персональных данных

В администрацию Крапивинского муниципального района

(Оператор)

от__________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________

(наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя)

Заявление

Прошу уточнить, обрабатываемые Вами, мои персональные данные в соответствии со сведениями: ____________________________________;

(указать уточненные персональные данные заявителя)

в связи с тем, что _______________________________________________.

(указать причину уточнения персональных данных)

	
	___________________________

(подпись)

«___»_________________20__г.
	___________________________

(Ф.И.О.)


Администрация 

Крапивинского муниципального района 

 (Оператор)

Уведомление об уточнении

Уважаемый(ая)_____________________________________(Ф.И.О.), в связи с _________________________________________________ сообщаем Вам, что Ваши персональные данные уточнены в соответствии со сведениями: _________________________________________________.

	____________________

(должность)
	_____________________

(подпись)

«___»____________20__г.
	___________________

(Ф.И.О.)


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

	
	к Правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей


Форма уведомления о блокировании персональных данных 

субъекта персональных данных

В администрацию Крапивинского муниципального района

(Оператор)

от__________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________

(наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя)

Заявление

Прошу заблокировать, обрабатываемые Вами, мои персональные данные: __________________________________________________________

(указать блокируемые персональные данные)

на срок: ___________________________________________________________;

(указать срок блокирования)

в связи с тем, что ___________________________________________________.

(указать причину блокирования персональных данных)

	___________________________

(подпись)

«___»_________________20__г.
	____________________

(Ф.И.О.)


Администрация 

Крапивинского муниципального района 

 (Оператор)

Уведомление о блокировании

Уважаемый(ая)__________________________________(Ф.И.О.), в связи с _____________________________ сообщаем Вам, что Ваши персональные данные ___________________ заблокированы на срок ___________________. 

(указать персональные данные)

	____________________

(должность)
	_____________________

(подпись)

«___»____________20__г.
	_________________

(Ф.И.О.)


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

	
	к Правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей


Форма уведомления об уничтожении персональных данных 

субъекта персональных данных

В администрацию Крапивинского муниципального района

(Оператор)

от_________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________

(наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя)

Заявление

Прошу уничтожить, обрабатываемые Вами, мои персональные данные: 

__________________________________________________________________

(указать уничтожаемые персональные данные)

в связи с тем, что __________________________________________________.

(указать причину уничтожения персональных данных)

	___________________________

(подпись)

«___»_________________20__г.
	___________________________

(Ф.И.О.)


Администрация 

Крапивинского муниципального района 

(Оператор)

Уведомление об уничтожении

Настоящим уведомлением сообщаем Вам, что в связи с _________________________________________________________________ Ваши персональные данные _______________________________ уничтожены.

(указать персональные данные)

	____________________

(должность)
	_____________________

(подпись)

«___»____________20__г.
	___________________

(Ф.И.О.)


Приложение №2
                                                                 к постановлению администрации Крапивинского муниципального района
 от                             №_____      

Правила 

осуществления в администрации Крапивинского муниципального района внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных

1. Настоящие Правила устанавливают процедуры проведения в администрации Крапивинского муниципального района (далее – администрация) внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным федеральным законодательством о персональных данных.

2. Настоящие Правила разработаны с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и постановления 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».

3. Целью настоящих Правил является выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере защиты персональных данных.

4. Для осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в администрации организуется проведение проверок условий обработки персональных данных.

5. Тематика проверок обработки персональных данных с использованием средств автоматизации:

- соответствие полномочий пользователя матрице доступа;

- соблюдение пользователями информационных систем персональных данных парольной политики;

- соблюдение пользователями информационных систем персональных данных антивирусной политики;

- соблюдение пользователями информационных систем персональных данных правил работы со съемными носителями персональных данных;

- соблюдение ответственными за криптографические средства защиты информации правил работы с ними;

- соблюдение порядка доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем персональных данных;

- соблюдение порядка резервирования баз данных и хранения резервных копий;

- соблюдение порядка работы со средствами защиты информации;

- знание пользователей информационных систем персональных данных о своих действиях во внештатных ситуациях.

6. Тематика проверок обработки персональных данных без использования средств автоматизации:

- хранение бумажных носителей с персональными данными;

- доступ к бумажным носителям с персональными данными;

- доступ в помещения, где обрабатываются и хранятся бумажные носители с персональными данными.

7. Проверки условий обработки персональных данных на соответствие требованиям к защите персональных данных, установленных в администрации (далее – проверки), осуществляются ответственным за организацию обработки персональных данных (либо комиссией, образуемой для проведения проверки).

8. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, документарными и проводимыми в помещениях администрации, в которых ведется обработка персональных данных.

9. Плановые проверки проводятся в соответствии с ежегодным планом проведения проверок, не менее двух раз в год.

10. План проведения проверок разрабатывается лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации.

11. Внеплановые проверки проводятся на основании поступившего в администрацию письменного заявления физического лица (субъекта персональных данных) о нарушениях правил обработки персональных данных.

12. Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней с момента поступления в администрацию соответствующего заявления.

13. При проведении проверок должен быть полностью, объективно и всесторонне исследован порядок обработки персональных данных и его соответствие требованиям обработки персональных данных, установленным в администрации, а именно:

- соответствие целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям оператора персональных данных;

- соответствие объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных;

- достаточность (избыточность) персональных данных для целей обработки персональных данных, заявленных при сборе персональных данных;

- отсутствие (наличие) объединения созданных для несовместимых между собой целей баз данных информационных систем персональных данных;

- порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;

- порядок и условия применения средств защиты информации;

- соблюдение правил доступа к персональным данным;

- наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;

- мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

- осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.

14. В случае выявления нарушений обязательных требований соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленных федеральным законодательством, ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации, проводящий плановую проверку, обязан сообщить главе администрации о выявленных нарушениях в течение пяти рабочих дней со дня окончания проведения плановой проверки.

15. Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации или комиссия при проведении проверки имеют право:

- запрашивать у работников администрации информацию, необходимую для реализации полномочий;

- требовать от уполномоченных на обработку персональных данных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;

- принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;

- вносить главе Крапивинского муниципального района предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

- вносить главе Крапивинского муниципального района предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

16. В процессе проведения внутреннего контроля (проверок) соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных разрабатываются меры, направленные на предотвращение негативных последствий выявленных нарушений.

17. Плановая проверка должна быть завершена не позднее чем через двадцать рабочих дней со дня ее начала.

18. Для каждой проверки составляется Протокол проведения внутренней проверки. 
Форма Протокола приведена в Приложении к настоящим Правилам.

19. При выявлении в ходе проверки нарушений, ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации в Протоколе делается запись о мероприятиях по устранению нарушений и сроках исполнения. Устранение выявленных нарушений проводится не позднее 30 дней с момента подписания Протокола, если в нем не определено иное.
20. Заключение о результатах проведенной проверки и принятых по устранению выявленных нарушений мерах, а также мерах, необходимых для устранения нарушений, направляется ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации главе администрации.

21. Протоколы хранятся у ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации в течение текущего года.

22. В отношении персональных данных, ставших известными ответственному за организацию обработки персональных данных в администрации в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться их конфиденциальность.

   Заместитель главы

Крапивинского муниципального района                                   Е.А. Слонов
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 

	
	к Правилам осуществления в администрации Крапивинского муниципального района внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных


Форма Протокола

проведения внутренней проверки условий обработки персональных данных в администрации Крапивинского муниципального района 
Настоящий Протокол составлен в том, что __.__.20__ ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации/ комиссией по внутреннему контролю проведена проверка ________________________________________________________________

(тема проверки)

Проверка осуществлялась в соответствии с требованиями ________________________________________________________________

(название документа)

В ходе проверки проверено:

________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Выявленные нарушения:

_________________________________________________________________

Меры по устранению нарушений:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Срок устранения нарушений: ________________________

	__________________________

(должность ответственного)
	____________________

(подпись)
	______________

(Ф.И.О.)


Председатель комиссии

	____________________

(должность)
	_____________________

(подпись)
	___________________

(Ф.И.О.)


Члены комиссии:

	____________________

(должность)
	_____________________

(подпись)
	___________________

(Ф.И.О.)


Приложение №3
                                                                 к постановлению администрации Крапивинского муниципального района
 от                             №_____      

Перечень должностей, замещение которых в администрации
Крапивинского муниципального района предусматривает осуществление обработки персональных данных либо 

осуществление доступа к персональным данным
Служащие администрации допускаются к обработке персональных данных и имеют доступ к персональным данным в случае замещениями ими должностей:

1. Первый заместитель главы Крапивинского муниципального округа (по жилищно – коммунальному хозяйству, капитальному строительству и дорожному хозяйству).

2. Заместитель главы Крапивинского муниципального округа (по экономике).

3. Заместитель главы Крапивинского муниципального округа (по внутренней политике и безопасности).

4. Заместитель главы Крапивинского муниципального округа (по социальным вопросам).

5. Заместитель главы Крапивинского муниципального округа (по сельскому хозяйству, экологии и лесному хозяйству).

6. Начальник организационного отдела. 

7. Заместитель начальника организационного отдела.

8. Главный специалист организационного отдела.

9. Начальник архивного отдела.

10.  Главный специалист отдела кадров.

11.  Помощник главы Крапивинского муниципального округа.

12.  Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности.

13.  Главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности

14.  Начальник юридического отдела.
15.  Главный специалист юридического отдела.
16.  Главный специалист юридического отдела.

17.  Начальник отдела военно-мобилизационной подготовки.

18.  Начальник отдела ГО и ЧС.

19.  Начальник экономического отдела.

20.  Начальник отдела муниципальных закупок.

21.  Заведующий отделом контроля цен, труда, потребительского рынка и предпринимательства.
22.  Начальник МКУ «УЖС КМО»

23.  Начальник отдела архитектуры и градостроительства.

24.  Заместитель начальника отдела архитектуры и градостроительства
25.  Главный специалист отдела архитектуры и градостроительства.
26.  Начальник жилищного отдела.

27.  Главный специалист жилищного отдела.
      Заместитель главы

Крапивинского муниципального района                                   Е.А. Слонов
Приложение №4
                                                                 к постановлению администрации Крапивинского муниципального района
 от                             №_____      
Перечни персональных данных, обрабатываемых 

в администрации Крапивинского муниципального района 

в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением 

муниципальных функций
1. Общие положения

Настоящий Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Крапивинского муниципального района в связи с реализацией трудовых отношений, а также оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций (далее – Перечень), разработан в соответствии с требованиями постановления 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».

2. Объем и содержание персональных данных, обрабатываемых в администрации Крапивинского муниципального района

2.1. Администрация Крапивинского муниципального района (Оператор) обрабатывает следующие категории персональных данных в связи с реализацией трудовых отношений:

- фамилия, имя, отчество;

- место, год и дата рождения;

- гражданство;

- контактный телефон;

- адрес места жительства (регистрации и фактический) и дата регистрации по месту жительства или по месту пребывания;

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, код подразделения, наименование органа, выдавшего документ);

- размер трудовой пенсии, пенсии за выслугу лет.

2.2. Перечень персональных данных сотрудников администрации Крапивинского муниципального района:

- фамилия, имя, отчество;

- место, год и дата рождения;

- адрес места жительства (регистрации и фактический) и дата регистрации по месту жительства или по месту пребывания;

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, код подразделения, наименование органа, выдавшего документ);

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

- информация о трудовой деятельности до приема на работу;

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

- адрес проживания (реальный);

- телефонный номер (домашний, рабочий, мобильный);

- сведения о семейном положении (состояние в браке, фамилия, имя, отчество супруга(и), паспортные данные супруга(и), данные справки по форме 2-НДФЛ супруга(и), данные документов по долговым обязательствам, степень родства, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, иждивенцев, место работы или учебы членов семьи и родственников, другие сведения);

- информация о знании иностранных языков;

- форма допуска к секретным материалам;

- 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);

- сведения о трудовой деятельности (данные о трудовой занятости на текущее время с полным указанием должности, подразделения, наименования, а также реквизитов других организаций с полным наименование занимаемых ранее в них должностей и времени работы в этих организациях); продолжительность рабочей недели, система оплаты);

- сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в ней;

- сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии/снятии на(с) учет(а), категория запаса, профиль, отношение к воинскому учету, наличие мобилизационного предписания, номер команды-партии, специальный воинский учет и другие сведения;

- сведения о судимости;

- идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

- номер и серия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- сведения из страховых полисов обязательного (добровольного) медицинского страхования;

- сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения);

- 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 муниципальных служащих и сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

А также персональные данные, содержащиеся в:

- письменном заявлении с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

- собственноручно заполненной и подписанной анкете;

- медицинском заключении установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

- сведениях о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего;

- документах о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);

- решениях о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

- распоряжениях о назначении лица на муниципальную должность муниципальной службы, о переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы, о временном замещении им иной должности муниципальной службы и о прекращении муниципальной службы (документах к распоряжениям);

- трудовом договоре, а также письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;

- аттестационных листах муниципального служащего и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;

- экзаменационных листах муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина муниципальной службы, документах о присвоении муниципальному служащему классного чина муниципальной службы;

- документах о поощрении муниципального служащего, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

- документах о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы (если таковые имеются);

- документах, связанных с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

- справках о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (если таковые имеются);

- сведениях о заработной плате (денежном содержании) (номера счетов, данные по окладу, надбавкам, налогам и другие сведения);

- сведениях о временной нетрудоспособности;

- сведениях об инвалидности;

- иные необходимые сведения.

2.3. Для целей оказания муниципальных услуг и осуществления муниципальных функций (полномочий, обязанностей) Оператором обрабатываются следующие персональные данные:

- фамилия, имя, отчество (в том числе прежние); 

- число, месяц, год и место рождения; 

- гражданство;

- адрес места жительства (регистрации и фактический) и дата регистрации по месту жительства или по месту пребывания;

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, код подразделения, наименование органа, выдавшего документ);

- контактные номера телефонов (мобильного и стационарного);

- семейное и социальное положение; 

- состав семьи;

- электронный контактный адрес;

- ИНН;

- СНИЛС;

- сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения);

- сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии/снятии на(с) учет(а), категория запаса, профиль, отношение к воинскому учету, наличие мобилизационного предписания, номер команды-партии, специальный воинский учет и другие сведения;

- иные сведения, указанные заявителем.

      Заместитель главы
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