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	МЕЖМУНИЦИПАЛЬНЫЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 

БИРОБИДЖАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

10 ноября 2014 г. № 194


Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.11.2014 № 118

Об утверждении перечня должностей работников, относимых к основному персоналу по видам экономической деятельности «Деятельность библиотек, архивов, учреждений клубного типа» муниципального казенного учреждения «Поселенческий Дом культуры с. Желтый Яр» муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение»

В связи с изменением штатного расписания и организационных условий труда муниципального казенного учреждения «Поселенческий Дом культуры с. Желтый Яр» муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение» в соответствии с Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 30 марта 2011 г. № 251н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников культуры, искусства и кинематографии", администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Перечень должностей работников, относимых к основному персоналу по видам экономической деятельности «Деятельность библиотек, архивов, учреждений клубного типа» муниципального казенного учреждения «Поселенческий Дом культуры с. Желтый Яр» муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение».

2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения от 27.04.2012 № 50 «Об утверждении перечня должностей работников и профессий рабочих, относимых к основному персоналу по видам экономической деятельности, для определения размера должностного оклада руководителя муниципального казенного учреждения «Поселенческий Дом культуры с. Желтый Яр» муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на директора МКУ «ПДК с. Желтый Яр» Грибкову А.П.

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

5. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2014г.

Глава администрации сельского поселения                                                                             А.И. Климанский

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

сельского поселения 

от  07.11.2014  № 118

ПЕРЕЧЕНЬ

должностей работников, относимых к основному персоналу по видам экономической деятельности «Деятельность библиотек, архивов, учреждений клубного типа» муниципального казенного учреждения «Поселенческий Дом культуры с. Желтый Яр» муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение»

1 Культорганизатор

2. Руководитель кружка

3. Ведущий дискотеки

4. Заведующий филиалом библиотеки

5. Заведующий филиалом МКУ «ПДК с.Желтый Яр»
Муниципальное образование «Биробиджанский муниципальный район»

Еврейской автономной области

СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ

РЕШЕНИЕ

07.11.2014 № 55




    г. Биробиджан

О внесении  изменений в Положение об Отделе образования администрации Биробиджанского муниципального района, утвержденное решением Собрания депутатов от 27.01.2006 № 4

В целях приведения Положения об Отделе образования администрации Биробиджанского муниципального района в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации Собрание депутатов

РЕШИЛО:

1. Внести в Положение об Отделе образования администрации Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области, утвержденное решением Собрания депутатов от 27.01.2006 № 4 «Об учреждении органа администрации муниципального района – отдела образования администрации Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области и утверждении Положения о нем» (с изменениями от 24.12.2008 № 119; от 17.09.2010 № 67; от 20.06.2014 № 30) следующее изменение:

В разделе 3 «Функции Отдела образования» пункт 3.56. изложить в следующей редакции:

«3.56. осуществляет бухгалтерский учет в муниципальных дошкольных учреждениях, учреждении дополнительного образования и муниципальном казенном общеобразовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Начальная школа – детский сад села Опытное Поле;».

2. Настоящее решение опубликовать в средствах массовой информации.

3. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования.

Глава муниципального района                                                                                                      Е.П. Кочмар
Муниципальное образование «Биробиджанский муниципальный район»

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.11.2014 № 1240 




   г. Биробиджан

Об утверждении организационных документов по защите персональных данных в администрации Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области

В целях исполнения Федерального закона №152-ФЗ от 27 июля 2006 года «О персональных данных», 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» администрация муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые

1.1. Правила обработки персональных данных, устанавливающие процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных в администрации Биробиджанского муниципального района.

1.2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Биробиджанского муниципального района.

1.3. Перечень информационных систем персональных данных в администрации Биробиджанского муниципального района.

1.4. Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Биробиджанского муниципального района в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций.

1.5. Перечень должностей служащих администрации Биробиджанского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным.

1.6. Положение по обработке персональных данных без использования средств автоматизации в администрации Биробиджанского муниципального района.

1.7. Положение об организации и обеспечении защиты персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных администрации Биробиджанского муниципального района.

2. Признать утратившим силу распоряжение администрации муниципального района от 11.08.2014 № 144 «Об организации работы с персональными данными в администрации Биробиджанского муниципального района.

3. Постановление довести до ответственных лиц в части их касающейся.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ администрации муниципального района Яценко А.А.

5. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.

6. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава муниципального района                                                                                                   Е.П. Кочмар
УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением

администрации 

муниципального района 

от 10.11.2014 № 1240

Правила

обработки персональных данных, устанавливающие процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных в администрации Биробиджанского муниципального района

1. Общие положения.

Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта2012 года № 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», постановлением Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», приказом ФСТЭК России от 18 февраля 2013 года № 21 «Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в ИСПД», приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 года № 17 «Об утверждении требований о защите информации, не составляющей гостайну, содержащейся в государственных информационных системах», распорядительными и методическими документами ФСТЭК России.

Данные Правила определяют порядок обработки персональных данных служащих администрации Биробиджанского муниципального района и третьих лиц, чьи персональные данные обрабатываются администрацией Биробиджанского муниципального района (далее администрация муниципального района).

Правила являются внутренним нормативным документом, регламентирующим деятельность администрации муниципального района в сфере обработки ПДн. Правила является обязательным для выполнения всеми служащими, состоящими с администрацией муниципального района в трудовых отношениях.

Защита персональных данных субъекта персональных данных от неправомерного их использования или утраты обеспечивается администрацией  муниципального района в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, за счет своих средств.

2. Понятие и состав персональных данных служащих администрации Биробиджанского муниципального района.

Под персональными данными служащих администрации муниципального района понимается информация, необходимая администрации муниципального района в связи с возникновением трудовых отношений и касающаяся конкретного служащего администрации муниципального района.

Субъектами ПДн, обработка персональных данных которых осуществляется администрацией муниципального района, в соответствии с принципами работы, определенными в настоящих правилах, являются служащие администрации.

Целями получения и обработки ПДн служащих являются учет прохождения муниципальной службы сотрудниками администрации муниципального района, формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы, ведение трудовых книжек муниципальных служащих, ведение личных дел муниципальных служащих, ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании, оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих, проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв, проведение аттестации муниципальных служащих, бухгалтерский и налоговый учет.

Доступ к ПДн служащих администрации муниципального района имеют:

- глава администрации муниципального района;

- первый заместитель главы администрации муниципального района;

- начальник отдела муниципальной службы;

- консультант отдела муниципальной службы;

- начальник организационно-контрольного отдела;

- главный специалист-эксперт организационно-контрольного отдела;

- начальник отдела бюджетного учета и отчетности;

- ведущий специалист 1 разряда-бухгалтер отдела бюджетного учета и отчетности;

- главный специалист-эксперт отдела бюджетного учета и отчетности;

- бухгалтер-кассир бюджетного учета и отчетности;

- начальник отдела юридического и правового обеспечения;

- заместитель начальника отдела юридического и правового обеспечения;

- главный специалист-эксперт по защите информации отдела информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ.

Информационные ресурсы, содержащие ПДн субъектов, создаются путём:

- копирования оригиналов документов, содержащих ПДн (например, паспорт, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования);

- внесения сведений в учётные формы на бумажных носителях (личная карточка по форме Т-2ГС); 

- внесения сведений в базы данных;

- получения оригиналов необходимых документов (трудовая книжка, автобиография, анкета, заявления).

К персональным данным служащих относятся: 

1. Информация, содержащаяся в документах базы данных о служащих (заявлениях, ксерокопиях паспорта, военного билета, документах об образовании, документах о составе семьи; документах о состоянии здоровья; документах, подтверждающих право на дополнительные гарантии и компенсации; личном листке по учету кадров; анкете; резюме; обязательствах; контрольном листе прохождения инструктажа по технике безопасности и др.).

2. Информация, содержащаяся в трудовой книжке служащего.

3. Информация, содержащаяся в служебном контракте и дополнительных соглашениях.

4. Информация, содержащаяся в личной карточке служащего (унифицированная форма Т-2ГС), личной карточке служащего (военнообязанного):

-
фамилия, имя, отчество;

-
дата рождения;

-
место рождения;

-
гражданство;

-
знание иностранных языков;

-
сведения о полученном образовании;

-
профессия;

-
стаж работы;

-
состояние в браке;

-
состав семьи;

-
паспортные данные;

-
адрес места жительства (по паспорту, фактический);

-
номер домашнего телефона;

-
сведения о воинском учете;

-
сведения о приеме на работу и переводах на другую работу;

-
сведения об аттестации;

-
сведения о повышении квалификации;

-
сведения о профессиональной переподготовке;

-
сведения о поощрениях и наградах;

-
сведения об отпусках;

-
сведения о социальных льготах служащего;

-
дата увольнения.

5. Информация, содержащаяся в приказах по личному составу, приказах о предоставлении отпусков, приказах о взысканиях, приказах о поощрении и премировании.

6. Информация, содержащаяся в графике отпусков, служебных характеристиках, рекомендациях и т.п.

3. Правила получения и обработки персональных данных служащих администрации муниципального района

Все персональные данные служащего получаются у него самого. Администрация муниципального района сообщает служащему о целях получения персональных данных и последствиях отказа служащего дать письменное согласие на их получение.

Администрация муниципального района не имеет права получать и обрабатывать персональные данные о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни служащего. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации администрация муниципального района вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни служащего только с его письменного согласия.

Администрация муниципального района не имеет права получать и обрабатывать персональные данные о членстве служащего в объединениях и/или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

Администрация муниципального района не имеет права запрашивать информацию о состоянии здоровья служащего, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения служащим служебных обязанностей.

4. Понятие и состав ПДн третьих лиц

Под персональными данными третьих лиц понимается информация, необходимая администрации муниципального района в связи с договорными отношениями, с оказанием муниципальных услуг или выполнением муниципальных функций и касающимися конкретного лица.

Субъектами ПДн, обработка персональных данных которых осуществляется администрацией муниципального района, в соответствии с принципами работы, определенными в настоящем положении, являются:

- третьи лица – сотрудники МКУ «Централизованное хозяйственное управление», Аппарата Собрания депутатов, контрольно-счетной палаты Биробиджанского муниципального района в результате действия договора на кадровое и бухгалтерское обслуживание;

- третьи лица –физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели, отдельные граждане с которыми администрация имеет договорные отношения или чьи персональные данные обрабатываются администрацией муниципального района в связи с оказанием муниципальных услуг или выполнением муниципальных функций

Обработка ПДн третьих лиц может осуществляться только с целями, не выходящими за рамки обеспечения деятельности, указанной в настоящих Правилах.

Такими целями могут быть:

- формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

- проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв; 

-  подготовка и уточнение общих и запасных списков кандидатов в присяжные заседатели по Биробиджанскому району для суда Еврейской автономной области и Дальневосточного военного суда; 

- осуществление учета участников референдума, проживающих на территории МО «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области; 

- приём граждан по жилищным вопросам; 

- проведение спортивных мероприятий;

- организация награждения победителей и призеров, официальных физкультурно-спортивных мероприятий, физических лиц за высокие спортивные достижения на территории района; 

- заключение договоров по аренде спортивного зала;

- исполнение государственных полномочий по применению законодательства об административных правонарушениях; 

- рассмотрение жалоб и заявлений граждан района,

- сбор и обработка данных об избирателях для последующей передачи их в территориальную избирательную комиссию района; 

- подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также ввода объектов в эксплуатацию; 

- выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала; 

- подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков; 

- ведение списков граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в связи с подтоплением/наводнением; 

- приём и рассмотрение заявлений и документов о выплате подъёмного пособия молодым специалистам, трудоустроенным в муниципальном районе;

- приём и рассмотрение заявлений и документов на проведение конкурса на пассажирские перевозки; 

- кадровое обслуживания муниципального учреждения «Централизованное хозяйственное управление» по договору; 

- кадровое обслуживание аппарата Собрания депутатов Биробиджанского муниципального района по договору; 

- кадровое обслуживание Контрольно-счетной палаты Биробиджанского муниципального района по договору; 

- бухгалтерское обслуживание муниципального учреждения «Централизованное хозяйственное управление» по договору; 

- бухгалтерское обслуживание аппарата Собрания депутатов Биробиджанского муниципального района по договору;

- бухгалтерское обслуживание Контрольно-счетной палаты Биробиджанского муниципального района по договору; 

- ведение учёта молодых семей-участников подпрограммы «Обеспечение жильём молодых семей ФЦП «Жилище на 2011-2013 годы», изъявивших желание получить социальную выплату в 2014 году по муниципальному образованию «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области; 

- оформление заявок на направление детей и подростков, проживающих на территории муниципального района, и обучающихся в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального района, в федеральные учреждения (ВДЦ «Океан»); 

- приём и ведение документов по многодетным семьям Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области;

- работа со списками несовершеннолетних, состоящих на учете в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

- работа со списками неблагополучных семей муниципального района;

- формирование списков представителей молодёжных движений, организаций для проведения массовых мероприятий отделом по делам семьи и молодёжи администрации района; 

- внесение в установленном порядке предложений о привлечении к ответственности должностных лиц в случаях неисполнения ими постановлений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и непринятия мер по устранению нарушений прав и законных интересов несовершеннолетних, указанных в представлениях комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав; 

- рассмотрение в пределах своей компетенции материалов в отношении несовершеннолетних, совершивших общественно опасные деяния до достижения возраста, с которого наступает уголовная ответственность за эти деяния, а также в отношении несовершеннолетних, совершивших административные правонарушения до достижения возраста, с которого наступает административная ответственность;

- направление  информации в соответствующие органы и учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних о необходимости осуществления индивидуальной профилактической работы с несовершеннолетними, привлекавшимися к административной ответственности, несовершеннолетними, вернувшимися из специальных учебно-воспитательных учреждений закрытого типа, в случае, если об этом ходатайствует администрация этих учреждений, несовершеннолетними, освобожденными из воспитательных колоний, другими несовершеннолетними, нуждающимися в помощи и контроле со стороны органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений; направление материалов в отношении несовершеннолетних, употребляющих спиртные напитки, наркотические средства, психотропные или одурманивающие вещества, в органы управления здравоохранения для проведения соответствующих лечебно-профилактических и реабилитационных мер; 

- принятие решений о направлении несовершеннолетних, нуждающихся в специальном педагогическом подходе, в специальные учебно-воспитательные учреждения открытого типа с согласия родителей (законных представителей), а также самих несовершеннолетних, если они достигли возраста четырнадцати лет; 

- рассмотрение представления органа управления образовательного учреждения об оставлении образовательного учреждения несовершеннолетним до получения им общего образования с согласия родителей (законных представителей), а также органа управления образованием района либо об исключении из образовательного учреждения несовершеннолетнего, не получившего общего образования; 

- принятие совместно с родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, оставившего общеобразовательное учреждение до получения основного общего образования, и органом управления образованием района мер, обеспечивающих трудоустройство этого несовершеннолетнего и продолжение освоения им образовательной программы основного общего образования по иной форме обучения; 

- принятие совместно с родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, исключенного из образовательного учреждения, и органом управления образованием района мер, обеспечивающих трудоустройство несовершеннолетнего и (или) продолжение его обучения в другом образовательном учреждении; принятие мер воздействия к несовершеннолетним и их родителям (законным представителям) в случаях и порядке, которые предусмотрены федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Еврейской автономной области; 

- участие в рассмотрении судом дел, возбужденных по инициативе  комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав,  и связанных с защитой прав и законных интересов несовершеннолетних; 

- дача согласия на расторжение трудового договора с несовершеннолетним работником по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации или прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем) и в случае необходимости принимает меры по трудоустройству несовершеннолетнего; 

- ведение контроля за проведением органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних индивидуально-профилактической работы с неблагополучными семьями; 

- внесение  предложений в органы опеки и попечительства о формах устройства и поддержки несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства;

- рассмотрение жалоб и заявлений несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), а также других лиц, связанных с нарушением или ограничением прав и законных интересов несовершеннолетних; 

- участия в расследованиях тяжелых, смертельных и групповых, с тяжелыми последствиями, несчастных случаев на производстве в администрации муниципального района, МКУ «Централизованное хозяйственное управление»;

- ведение банка данных по муниципальным учреждениям (о прохождении обучения по охране труда, о проведении специальной оценки условий труда в учреждениях);

- заключение контрактов для муниципальных нужд;

- оформление временного пропуска на вход в здание администрации района.

Доступ к ПДн третьих лиц, обрабатываемых в администрации муниципального района имеют:

- глава администрации муниципального района;

- первый заместитель главы администрации муниципального района;

- заместитель главы администрации по социальным вопросам;

- заместитель главы администрации, председатель КУМИ;

- заместитель главы администрации, начальник управления сельского хозяйства;

- начальник организационно-контрольного отдела;

- главный специалист-эксперт организационно-контрольного отдела;

- специалист-секретарь при главе организационно-контрольного отдела;

- начальник отдела муниципальной службы;

- консультант отдела муниципальной службы;

- начальник отдела информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ;

- заместитель начальника отдела информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ;

- главный специалист-эксперт по защите информации отдела информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ;

- начальник отдела бюджетного учета и отчетности;

- ведущий специалист 1 разряда-бухгалтер отдела бюджетного учета и отчетности;

- главный специалист-эксперт отдела бюджетного учета и отчетности;

- бухгалтер-кассир бюджетного учета и отчетности;

- начальник отдела юридического и правового обеспечения;

- заместитель начальника отдела юридического и правового обеспечения;

- ведущий специалист-эксперт, ответственный секретарь административной комиссии Биробиджанского муниципального района ЕАО отдела юридического и правового обеспечения;

- начальник отдела по муниципальным закупкам;

- заместитель начальника отдела по муниципальным закупкам;

- главный специалист-эксперт отдела по муниципальным закупкам;

- начальник отдела коммунального хозяйства и транспорта;

- главный специалист-эксперт отдела коммунального хозяйства и транспорта;

- начальник отдела архитектуры и градостроительства;

- начальник отдела по физической культуре и спорту;

- ведущий специалист-эксперт отдела по физической культуре и спорту;

- начальник отдела по делам семьи и молодежи;

- консультант, ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав отдела по делам семьи и молодежи;

- начальник отдела по труду и социально-экономическим вопросам;

- главный специалист-эксперт отдела по труду и социально-экономическим вопросам.

К персональным данным третьих лиц относятся: 

1. Информация, содержащаяся в договоре и дополнительных соглашениях;

2. Информация, необходимая администрации муниципального района  для выполнения требований законодательства Российской Федерации и Еврейской автономной области: дата, месяц, год рождения; фамилия, имя, отчество; место рождения; копия паспорта, адрес проживания; должность; сведения о составе семьи; сведения о рождении детей; сведения о заключении брака; сведения о признании за гражданином права пользования жилым помещением; сведения о праве пользования жилым помещением; сведения о доходах всех членов семьи за год; сведения из документа, удостоверяющего личность гражданина, подающего заявление о принятии на учёт, и из документов, удостоверяющих личность членов его семьи; сведения о наличии родственных отношений либо иных обстоятельств, свидетельствующих о принадлежности гражданина к семье заявителя; сведения о зарегистрированных по месту жительства гражданах; сведения из налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами; сведения о размере пенсии; сведения о социальных выплатах, сведения о дееспособности/недееспособности; дата окончания срока отбывания наказания; о смерти, о судимости, копия выписки из ЕГРИП, номера банковского и расчетного счетов.

5. Правила получения и обработки персональных данных третьих лиц

Администрация муниципального района получает персональные данные в рамках выполнения требований законодательства Российской Федерации и Еврейской автономной области с письменного согласия субъекта ПДн на обработку его персональных данных, за исключением персональных данных полученных согласно административных регламентов предоставления муниципальных услуг. 

Администрация муниципального района не имеет права получать и обрабатывать персональные данные о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни третьих лиц. Администрация муниципального района не имеет права получать и обрабатывать персональные данные о членстве третьих лиц в общественных объединениях и/или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

6. Согласие субъекта ПДн на обработку его персональных данных 

Обработка персональных данных осуществляется только с письменного согласия субъекта ПД. 

Письменное согласие на обработку своих персональных данных должно включать в себя:

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта ПДн, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта ПДн;

- цель обработки персональных данных;

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта ПДн;

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва;

- подпись субъекта ПДн.

Согласие на обработку персональных данных может быть в любой момент отозвано. 

7. Организация работы с персональными данными в администрации муниципального района

Администрация муниципального района обязана обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке, осуществлять защиту персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.

Создание, изменение и чтение персональных данных обрабатываемых в администрации муниципального района доступно только служащим, определенным настоящими Правилами.

Документы, содержащие персональные данные в администрации муниципального района создаются:

- в виде записей баз данных, ведущихся с использованием технических и программных средств автоматизированных систем, входящих в ИСПДн; 

- в виде отдельных файлов (doc, xls и т.п.), создаваемых ответственными лицами;

- на бумажных носителях.


Доступ к техническим и программным средствам автоматизированных систем, входящих в ИСПДн  предоставляется на основании распоряжения главы муниципального района.

Создание и хранение документов с персональными данными в виде отдельных файлов (doc, xls и т.п.) допускается только на зарегистрированных отчуждаемых носителях ответственных лиц, с реализацией механизма разграничения доступа к ним.

8. Организация хранения документов, содержащих персональные данные в администрации муниципального района

Бумажные документы, содержащие персональные данные, обязаны храниться в местах хранения, запирающихся на ключ, сейфах, металлических шкафах и т.п.

При работе с документами, содержащими персональные данные, запрещается:

- хранить документы в ящиках стола, оставлять без присмотра;

- брать документы для работы и на хранение домой;

- выносить документы из помещений администрации муниципального района без разрешения начальника соответствующего подразделения;

- держать документы вне сейфа без необходимости в процессе работы;

- передавать документы на хранение лицам, не имеющим права доступа к данным документам.

Текущее хранение документов, содержащих ПДн, образовавшихся в процессе деятельности структурных подразделений организуют руководители структурных подразделений.

Архивные документы, содержащие ПДн, хранятся в организационно-контрольном отделе администрации муниципального района, с соблюдением номенклатурных сроков хранения.

Руководители структурных подразделений ежегодно (ноябрь-декабрь) направляют в организационно-контрольный отдел информацию о внесении изменений в номенклатуру дел и предложение на списание архивных документов.

Подготовка документов к последующему хранению включает экспертизу практической ценности документов, оформление и описание дел, составление актов о выделении к уничтожению документов и передачу их в архив.

Экспертизу документов проводит постоянная экспертная комиссия. Передача дел в архив осуществляется по графику, утвержденному главой муниципального района не реже, чем один раз в три года.

9. Уничтожение документов, содержащих персональные данные в администрации муниципального района

Документы, содержащие персональные данные, временного хранения, как правило, в архив не передаются, а по истечении срока хранения уничтожаются. 

К документам, содержащим ПДн, временного характера относятся документы, которые не должны храниться в архиве в обязательном порядке.

Для решения вопроса об уничтожении такого рода документов один раз в год собирается экспертная комиссия, определяемая распоряжением главы муниципального района.

Итоги работы комиссии оформляются актами об уничтожении документов, содержащих персональные данные.

Уничтожение документов, содержащих персональные данные, производится любым способом, исключающим ознакомление посторонних лиц с уничтожаемыми материалами и возможность восстановления их текста. Акты составляются и подшиваются в дело.

10. Распространение персональных данных администрацией муниципального района

10.1. Доступ служащего к своим персональным данным 

По запросу служащего (приложение 1) администрация муниципального района обязана не позднее 3-х дней со дня получения такого запроса выдать служащему копии документов на бумажном носителе, связанные с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы, выписки из трудовой книжки, периода работы у данного работодателя и др.). 

Предоставления ПДн служащих администрации муниципального района фиксируется в журнале учета выдачи/передачи ПДн служащих администрации Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области. 

Копии документов, связанных с трудовой деятельностью в администрации муниципального района, заверяются надлежащим образом и предоставляются служащему администрации муниципального района безвозмездно.

10.2. Доступ третьих лиц к своим персональным данным

В случае получения от третьих лиц запроса установленной формы на предоставление его персональных данных администрация муниципального района обязана предоставить такие персональные данные в сроки установленные «Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Биробиджанского муниципального района».

10.3. Передача персональных данных третьим лицам

Передача персональных данных контрольно-надзорным органам и в государственные ИСПДн осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Доступ к персональным данным на основании и во исполнение федеральных законов предоставляется: 

- Федеральной инспекции труда и федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности;

- Федеральной налоговой службе и межрегиональным инспекциям и управлениям ФНС РФ по субъектам Российской Федерации; 

- Федеральной службе государственной статистики и её территориальным органам;

- Федеральному фонду обязательного медицинского страхования и его территориальным органам;

- Военным комиссариатам;

- Фонду социального страхования РФ;

- Пенсионному фонду РФ. 

Передача персональных данных страховым компаниям, банкам, благотворительным организациям, негосударственным пенсионным фондам, посольствам, другим организациям; родственникам, членам семьи и другим лицам осуществляется по письменному запросу о предоставлении персональных данных  на имя главы муниципального района с указанием цели предоставления и характера персональных данных. Передача персональных данных осуществляется только при условии получения письменного согласия субъекта ПДн, данные которого запрашиваются (отметка о согласии должна быть проставлена на запросе), либо по письменному заявлению самого субъекта ПДн.

Обо всех запросах о предоставлении персональных данных должен быть уведомлен ответственный за организацию обработки персональных данных.

При передаче персональных данных третьих лиц должны соблюдаться следующие требования:

- передача персональных данных третьей стороне осуществляется на основании действующего законодательства Российской Федерации;

- существенным условием договора является обеспечение третьей стороной конфиденциальности персональных данных и безопасности персональных данных при их обработке (в договоре, если таковой имеется должны быть прописаны обязанности сторон по защите полученных ПДн);

- наличие письменного согласия субъекта ПДн. 

Порядок действий с запросами от субъекта персональных данных или его законного представителя на подтверждение наличия, ознакомление, уточнение, уничтожение или отзыв согласия на обработку персональных данных дополнительно определен в Правилах рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации муниципального района

11. Права субъектов ПДнв отношении своих персональных данных

Субъекты ПДнв отношении своих персональных данных имеют право на:

- полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований законодательства;

- требование об извещении администрацией муниципального района всех лиц, которым ранее были извещены неверные или неполные персональные данные служащего, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

- обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействия администрации муниципального района при обработке или защите его персональных данных.

12. Обязанности администрации муниципального района при обработке ПДн

При обработке ПДн администрация муниципального района обязана:

- обеспечить защиту персональных данных от их неправомерного использования или утраты в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и требованиями регулирующих органов;

- ознакомить субъекта ПДн или его законных представителей с его правами в области защиты персональных данных на веб-сайте www.br.eao.ru;

- осуществлять передачу ПДн третьих лиц только в соответствии с настоящими Правилами и законодательством Российской Федерации;

- обеспечить субъекту ПДн доступ к своим персональным данным.

Доступ в помещения, где осуществляется обработка персональных данных, ограничивается системой физической безопасности и организационно-распорядительными мерами.

Доступ к ИСПДн администрации муниципального района осуществляется в соответствии с распоряжением администрации муниципального района «О допуске лиц к обработке ПДн в ИСПДн в администрации Биробиджанского муниципального района» и на основании разрешительной системы доступа служащих администрации муниципального района к ИСПДн. Ответственным за поддержание «Разрешительной системы допуска служащих администрации муниципального района к ИСПДн» в актуальном состоянии является администратор ИСПДн.

Право внутреннего доступа к персональным данным имеют только те служащие администрации муниципального района, которым это необходимо для выполнения своих должностных обязанностей в рамках служебного контракта с администрацией муниципального района. Служащими администрации муниципального района, получающими доступ к персональным данным, должна обеспечиваться конфиденциальность таких данных. Все служащие администрации муниципального района, должностные обязанности которых подразумевают возможность ознакомления с ПДн, при приеме на работу обязаны подписывать Обязательство служащего администрации о неразглашении персональных данных ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей (приложение 2). 

Факт доступа служащих администрации муниципального района к персональным данным, а также факты предоставления персональных данных по этим запросам регистрируются автоматизированными средствами ИСПДн.

При обнаружении нарушений порядка предоставления персональных данных субъекта ПДн служащий администрации муниципального района незамедлительно приостанавливает предоставление персональных данных до выявления причин нарушений и устранения этих причин.

13. Ответственность 

Пункты настоящих Правил обязательны для исполнения служащими администрации муниципального района, в обязанности которых входит обработка и защита персональных данных. 

Ознакомление служащих администрации муниципального района с настоящими Правилами организует главный специалист-эксперт по защите информации администрации муниципального района.

Принципы работы с персональными данными в администрации муниципального района:

постоянный контроль за состоянием работы с персональными данными служащих администрации муниципального района (руководители структурных подразделений, где обрабатываются персональные данные);

персональная ответственность (служащие администрации муниципального района, в обязанности которых входит обработка и защита персональных данных, несут личную ответственность за нарушение правил работы, определяемых настоящими Правилами).

Обязанность по исполнению требований по нераспространению сведений, содержащих персональные данные, сохраняется за бывшими служащими администрации муниципального района в течение всего срока действия конфиденциальности сведений.

Ответственным за информационную безопасность в администрации муниципального района является начальник отдела информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ администрации муниципального района, который также является гарантом соблюдения законодательства Российской Федерации о персональных данных. 

На начальника отдела информационно-аналитического и программного обеспечения и работе со СМИ администрации муниципального района возлагается:

- ведение, обеспечение нормального функционирования и контроль за работой средств защиты информации в составе системы защиты информационных систем персональных данных; 

- выборочный периодический контроль за соблюдением порядка обмена электронными копиями файлов, содержащими персональные данные.

На главного специалиста-эксперта по защите информации возлагается:

- учет фактов утраты документов и разглашения сведений, содержащих персональные данные, анализ причин и разработка мер по предупреждению таких инцидентов;

- обеспечение учета сейфов, металлических шкафов, специальных хранилищ и помещений (а также ключей к ним), в которых осуществляется хранение и работа с документами, содержащими персональные данные.

На руководителей структурных подразделений администрации муниципального района, где осуществляется обработка персональных данных, возлагается:

- персональная ответственность за организацию работы с информацией, содержащей персональные данные, во вверенных структурных подразделениях;

- принятие мер по предотвращению разглашения и утечки сведений, содержащих персональные данные;

- контроль за выполнением правил обращения с документами, содержащими персональные данные. 

- - контроль за соблюдением установленного порядка копирования документов, содержащих персональные данные; их учетом, хранением и использованием;

- контроль за соблюдением правил рассылки документов, содержащих персональные данные.

Служащие администрации муниципального района, в обязанности которых входит обработка и защита персональных данных, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, могут быть привлечены к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и административно-правовыми нормами, установленными в администрации муниципального района.

14. Взаимодействие с уполномоченными органами в области защиты персональных данных

В соответствии с законодательством Российской Федерации в области обеспечения безопасности персональных данных функции контроля и надзора за соответствием порядка обработки персональных данных требованиям действующего законодательства возлагаются на федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные в области обеспечения безопасности, противодействия техническим разведкам и технической защиты информации, контроля и надзора в сфере информационных технологий и связи.

Взаимодействие с уполномоченными органами организуется  в пределах их полномочий:

1. С территориальными органами Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций (Роскомнадзор) по вопросам:

- предоставления информации, необходимой для реализации полномочий;

- осуществления проверочных и контрольных мероприятий в пределах предоставленных полномочий;

- выполнения требований об уточнении, блокировании или уничтожении недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;

- принятия в установленном законодательством Российской Федерации порядке мер по приостановлению или прекращению обработки персональных данных.

2. С территориальными органами ФСТЭК России по вопросам:

- предоставления информации, необходимой для реализации  полномочий и осуществления проверочных и контрольных мероприятий;   

- организации и проведения мероприятий, направленных на  обеспечение безопасности персональных данных при их обработке в ИСПДн.

3. С территориальными органами ФСБ России по вопросам:

- предоставления информации, необходимой для реализации  полномочий и осуществления проверочных и контрольных мероприятий;

- организации и обеспечения функционирования шифровальных (криптографических) средств, предназначенных для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в ИСПДн.

Организация взаимодействия с уполномоченными органами в области обеспечения безопасности персональных данных возлагается на ведущего специалиста-эксперта по защите информации администрации муниципального района.

15. Заключительные положения

Настоящие Правила доводятся до всех служащих администрации муниципального района под роспись при приеме на работу.

 

Приложение № 1 

Начальнику отдела 

муниципальной службы 

администрации Биробиджанского

муниципального района Еврейской автономной области

____________________________

(Имя, Отчество, Фамилия)

ЗАПРОС

Я, _______________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

документ, удостоверяющий личность ______________ серия ___________ № _____________ выдан__________________________________________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего документ и дата его  выдачи)

____________________________________________________________________________________________

состою в трудовых отношениях с администрацией Биробиджанского муниципального района (трудовой договор № ______ от ___________) и прошу вас предоставить мне следующую информацию: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С целью: ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________



____________________

          (дата)



            (подпись)

Приложение № 2

Типовое обязательство

служащего администрации муниципального района, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, о неразглашении ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей в случае расторжения с ним трудового договора

Я, ___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

оформляясь на должность _____________________________________________________________________

в ________________________________________________________________________________________

(наименование организации)

будучи поставлен (а) в известность о том, что по роду своей деятельности и обязанностям буду допущен (а) к обработке персональных данных.

В соответствии с Законом Российской Федерации «О персональных данных» и иными нормативными правовыми актами о персональных данных, с которыми меня ознакомили, принимаю на себя обязательство по неразглашению доверенных мне сведений содержащих персональные данные сотрудников администрации и иных субъектов.

Принимаю на себя обязательства:

соблюдать требования законодательства Российской Федерации о персональных данных;

в случае попытки посторонних лиц получить информацию конфиденциального характера немедленно сообщить об этом в подразделение по защите информации администрации муниципального района.

Я предупрежден (а) о том, что случае даже однократного нарушения принятых на себя обязательств буду отстранен (а) от работы со сведениями содержащими персональные данные, а трудовой договор со мной может быть расторгнут.

Мне известно, что в случае отстранения от работы с персональными данными я не освобождаюсь от взятых обязательств по неразглашению сведений, содержащих персональные данные.

Обязуюсь добросовестно выполнять свои обязательства, строго охранять доверенные мне сведения, содержащие персональные данные.

Я предупрежден (а), что за разглашение сведений содержащих персональные данные, или утрату носителей сведений, содержащих персональные данные, а также за нарушение режима конфиденциальности буду привлечен (а) к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

______________



_______________________

«_____» ___________ 20___ г.
УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением 

администрации 

муниципального района

от 10.11.2014 № 1240

ПРАВИЛА

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Биробиджанского муниципального района

1. Область применения

Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией РФ, Гражданским кодексом РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области защиты персональных данных, а также организационно-распорядительными документами администрации Биробиджанского муниципального района (далее администрация муниципального района).

Настоящие Правила регулирует отношения, возникающие при выполнении администрацией муниципального района обязательств согласно требованиям статей 14, 20 и 21 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Положения настоящих Правил распространяются на действия адми-нистрации муниципального района при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. Эти действия направлены на подтверждение наличия, ознакомление, уточнение, уничтожение или отзыв согласия на обработку персональных данных, а также на устранение нарушений законодательства, допущенных при обработке персональных данных.

2. Ответственность

Ответственность за корректировку, проверку и пересмотр настоящих Правил несет главный специалист-эксперт по защите информации админи-страции муниципального района.

Организация и проведение работ по ответам на запросы, устранению нарушений, а также уточнению, блокированию и уничтожению персональ-ных данных возлагается на сотрудника, осуществляющего обработку ПДн. Ответственность за правильное применение настоящих Правил несут руко-водители структурных подразделений и сотрудники администрации муниципального района в должностные обязанности которых входит обработка ПДн.

3. Действия в ответ на запросы по ПДн

3.1. Запрос субъекта ПДн или его представителя

В случае поступления Запроса субъекта ПДн или его представителя по персональным данным необходимо выполнить следующие действия:

При получении запроса на наличие ПДн необходимо в течение 30 рабочих дней (согласно пункту 1 статьи 20 152-ФЗ) подтвердить обработку ПДн в случае ее осуществления. Если обработка ПДн субъекта не ведется, то в течение 30 рабочих дней (согласно пункту 2 статьи 20 152-ФЗ) необходимо отправить уведомление об отказе подтверждения обработки ПДн. 

При получении запроса на ознакомление с ПДн необходимо в течение 30 рабочих дней (согласно пункту 1 статьи 20 152-ФЗ) предоставить для ознакомления ПДн в случае осуществления обработки этих ПДн. Если обработка ПДн субъекта не ведется, то в течение 30 рабочих дней (согласно пункту 2 статьи 20 152-ФЗ) необходимо отправить уведомление об отказе предоставления информации по ПДн. 

Субъект ПДн или его представитель имеет право на получение информации, касающейся обработки его ПДн, в том числе содержащей:

-
подтверждение обработки ПДн, а также цель такой обработки;

-
способы обработки ПДн;

-
сведения о лицах, которые имеют доступ к ПДн;

-
перечень обрабатываемых ПДн и источник их получения;

-
сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения;

-
юридические последствия для субъекта ПДн обработки его ПДн.

При получении запроса на уточнение ПДн в срок не превышающий 7 рабочих дней необходимо внести в них необходимые изменения, по предо-ставлению субъектом ПДн или его представителем сведений, подтверждаю-щих, что ПДн, которые относятся к соответствующему субъекту и об-работку которых осуществляет администрация муниципального района, являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки (согласно пункту 3 статьи 20 152-ФЗ) и отправить уведомление о внесенных изменениях. Если обработка ПДн субъекта не ведется или нет сведений, подтверждающих, что ПДн, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет администрация муниципального района, являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, то необходимо отправить уведомление об отказе осуществления изменения ПДн. 

При получении запроса на уничтожение ПДн в срок, не превышающий 7 рабочих дней необходимо их уничтожить, по предоставлению субъектом ПДн или его представителем сведений, подтверждающих, что ПДн, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет администрация муниципального района, являются неполными, устаревшими, недо-стоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки (согласно пункту 3 статьи 20 152-ФЗ) и от-править уведомление об уничтожении. Если обработка ПДн субъекта не ведется или не были предоставлены сведения, подтверждающие, что ПДн, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет администрация муниципального района, являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также в силу необходимости обработки ПДн по требованиям иных законодательных актов, то необходимо отправить уведомление об отказе уничтожения ПДн. 

При получении запроса на отзыв согласия на обработку ПДн в срок не превышающий 30 рабочих дней необходимо их уничтожить (согласно пункту 5 статьи 21 152-ФЗ) и отправить уведомление об уничтожении. Если обработка ПДн субъекта не ведется или не были предоставлены сведения, подтверждающие, что ПДн, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет администрация муниципального района, являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также в силу необходимости обработки ПДн по требованиям иных законодательных актов, то необходимо отправить уведомление об отказе уничтожения. 

При выявлении недостоверности ПДн при обращении или по запросу субъекта ПДн или его представителя необходимо их блокировать с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки (согласно пункту 1 статьи 21 152-ФЗ). Если факт недостоверности ПДн подтвержден на основании документов, предоставленных субъектом ПДн или его законным представителем, необходимо уточнить ПДн и снять их блокирование. Если факт недостоверности ПДн не подтвержден, то необходимо отправить уведомление об отказе изменения ПДн. 

При выявлении неправомерных действий с ПДн администрации муниципального района при обращении или по запросу субъекта ПДн или его законного представителя необходимо их блокировать с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки (согласно пункту 1 статьи 21 152-ФЗ). Если факт неправомерности действий с ПДн подтвержден на основании документов, предоставленных субъектом ПДн или его законным представителем, необходимо в течение 3 рабочих дней (согласно пункту 3 статьи 21 152-ФЗ) устранить допущенные нарушения. Если невозможно устранить допущенные нарушения администрация муниципального района в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с ПДн, необходимо уничтожить ПДн и отправить уведомление об уничтожении ПДн. 

При достижении целей обработки ПДн администрация муниципального района обязана незамедлительно прекратить обработку ПДн, уничтожить соответствующие ПДн в течение 30 рабочих дней с даты достижения цели обработки ПДн (согласно пункту 4 статьи 21 152-ФЗ), если иное не предусмотрено федеральными законами, и отправить уведомление об уничтожении ПДн. 

3.1. Запрос уполномоченного органа по защите прав Субъекта ПДн

В случае поступления Запроса Уполномоченного органа по защите прав субъекта ПДн по персональным данным необходимо выполнить следующие действия:

При получении запроса необходимо в течение 30 дней (согласно пункту 4 статьи 20 152-ФЗ) предоставить информацию, необходимую для осуществления деятельности указанного органа.

При выявлении недостоверных ПДн при обращении или по запросу Уполномоченного органа по защите прав субъекта ПДн необходимо их блокировать с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки (согласно пункту 1 статьи 21 152-ФЗ). Если факт недостоверности ПДн подтвержден на основании документов, предоставленных субъектом ПДн или его представителем, необходимо уточнить ПДн и снять их блокирование. Если факт недостоверности ПДн не подтвержден, то необходимо отправить уведомление об отказе изменения. 

При выявлении неправомерных действий с ПДн администрации муниципального района при обращении или по запросу Уполномоченного органа по защите прав субъекта ПДн необходимо их блокировать с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки (согласно пункту 1 статьи 21 152-ФЗ). Если факт неправомерности действий с ПДн подтвержден на основании документов, предоставленных субъектом ПДн или его законным представителем, необходимо в течение 3 рабочих дней (согласно пункту 3 статьи 21 152-ФЗ) устранить допущенные нарушения. Если невозможно устранить допущенные нарушения администрация муниципального района в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с ПДн, необходимо уничтожить ПДн и отправить уведомление об уничтожении ПДн. 

При достижении целей обработки ПДн администрация муниципального района обязана незамедлительно прекратить обработку ПДн, уничтожить соответствующие ПДн в течение 30 дней с даты достижения цели обработки ПДн (согласно пункту 4 статьи 21 152-ФЗ), если иное не предусмотрено нормативными правовыми документами Российской Федерации, и отправить уведомление об уничтожении ПДн. 

4. Прием запросов от субъекта ПДн или его представителей, а также от уполномоченного органа по защите прав субъектов ПДн

При получении запросов, перечисленных в разделе 4 настоящих Правил служащие выполняют следующие действия:

В случае поступления запроса субъекта ПДн или его представителя необходимо зарегистрировать запрос в «Журнале учета входящей корре-спонденции».

При личном обращении субъекта персональных данных в администрацию муниципального района, администрация муниципального района принимает запрос в произвольной форме. После принятия запроса служащий администрации муниципального района сверяет сведения в запросе с предоставленными ему документами.

Необходимые сведения о субъекте ПДн, которые должны присутствовать в подаваемом запросе:

- Фамилия, имя и отчество субъекта ПДн;

- номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта ПДн или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, собственноручная подпись субъекта персональных данных или его законного представителя;

- состоит ли субъект ПДн в договорных отношения с администрацией муниципального района;

- сведения о заключенных договорах между администрацией муниципального района и субъектом ПДн.

- иные сведения о взаимоотношениях субъекта ПДн с администрацией муниципального района.

В случае неправильной формы запроса или отсутствии документов, удостоверяющих личность субъекта ПДн или его представителя, служащий может отказать в приеме запроса и потребовать переделать запрос. При отказе субъекта ПДн или его представителя переделать запрос, служащий администрации муниципального района делает об этом запись в Журнале учета входящей корреспонденции».

Если запрос оформлен в соответствии с требованиями законодатель-ства, он принимается к обработке и передается уполномоченному лицу в соответствии с разделом 3 настоящих Правил.

В случае поступления запроса уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных необходимо зарегистрировать запрос в Журнале учета входящей корреспонденции».

Запрос принимается к обработке и передается уполномоченному лицу, в соответствии с разделом 3 настоящих Правил.

 Приложение № 1

Сводная таблица действий в ответ на запросы по ПДн
	№
	Запрос
	Действия
	Срок
	Ответ

	1.Запрос Субъекта ПДн или его Представителя

	1.1.
	Наличие ПДн
	Подтверждение обработки ПДн
	30 дней (пункт 1 статьи 20)*
	Подтверждение обработки ПДн

	
	
	Отказ подтверждения обработки ПДн
	30 дней (пункт 2 статьи 20)
	Уведомление об отказе подтверждения обработки ПДн

	1.2.
	Ознакомление с ПДн
	Предоставление информации по ПДн
	7 дней (пункт 3 статьи 20)
	1.
Подтверждение обработки ПДн, а также цель такой обработки

	
	
	
	
	2.
Способы обработки ПДн

	
	
	
	
	3.
Сведения о лицах, которые имеют доступ к ПДн

	
	
	
	
	4.
Перечень обрабатываемых ПДн и источник их получения

	
	
	
	
	5.
Сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения

	
	
	
	
	6.
Юридические последствия для субъекта ПДн обработки его ПДн

	
	
	Отказ предоставления информации по ПДн
	7 дней (пункт 3 статьи 20)
	Уведомление об отказе предоставления информации по ПДн

	1.3.
	Уточнение ПДн
	Блокировка ПДн
	Период проверки достоверности ПДн
	Уведомление о внесенных изменениях

	
	
	Изменение ПДн
	
	

	
	
	Снятие блокировки ПДн
	
	

	
	
	Отказ изменения ПДн
	По предоставлению сведений по ПДн, подтверждающих неполноту, устаревание, недостоверность, незаконность получения или отсутствие необходимости для заявленных целей обработки
	Уведомление об отказе предоставления изменения ПДн

	1.4.
	Уничтожение ПДн
	Блокировка ПДн
	Период проверки достоверности ПДн
	Уведомление об уничтожении

	
	
	Уничтожение ПДн
	
	

	
	
	
	
	Уведомление об отказе уничтожения ПДн

	
	
	Отказ уничтожения ПДн
	
	

	1.5.
	Отзыв согласия на обработку ПДн
	Блокировка ПДн
	30 дней (пункт 5 статьи 21)
	Уведомление о прекращении обработки и уничтожении ПДн

	
	
	Уничтожение ПДн
	
	

	
	
	Отказ прекращения обработки и уничтожения ПДн
	30 дней (пункт 5 статьи 21)
	Уведомление об отказе прекращения обработки и уничтожения ПДн

	1.6.
	Недостоверность ПДн Субъекта
	Блокировка ПДн
	Период проверки достоверности ПДн
	Уведомление о внесенных изменениях

	
	
	Изменение ПДн
	
	

	
	
	Снятие блокировки ПДн
	
	

	
	
	Отказ изменения ПДн
	Период проверки достоверности ПДн
	Уведомление об отказе изменения ПДн

	1.7.
	Неправомерность действий с ПДн Субъекта
	Устранение нарушений
	3 рабочих дня (пункт 3 статьи 21)
	Уведомление об устранении нарушений

	
	
	Уничтожение ПДн
	3 рабочих дня (пункт 3 статьи 21)
	Уведомление об уничтожении ПДн

	1.8.
	Достижение целей обработки ПДн Субъекта
	Блокировка ПДн
	30 дней (пункт 4 статьи 21)
	Уведомление об уничтожении ПДн

	
	
	Уничтожение ПДн
	
	

	2. Запрос уполномоченного органа по защите прав Субъекта ПДн

	2.1.
	Информация для осуществления деятельности уполномоченного органа
	Предоставление затребованной информации по ПДн
	30 дней (пункт 4 статьи 20)
	Предоставление затребованной информации по ПДн

	2.2.
	Недостоверность ПДн Субъекта
	Блокировка ПДн
	Период проверки достоверности ПДн
	Уведомление о внесенных изменениях

	
	
	Изменение ПДн
	
	

	
	
	Снятие блокировки ПДн
	
	

	
	
	Отказ изменения ПДн
	Период проверки достоверности ПДн
	Уведомление об отказе изменения ПДн

	2.3.
	Неправомерность действий с ПДн Субъекта
	Устранение нарушений
	3 рабочих дня (пункт 3 статьи 21)
	Уведомление об устранении нарушений

	
	
	Уничтожение ПДн
	3 рабочих дня (пункт 3 статьи 21)
	Уведомление об уничтожении ПДн

	2.4.
	Достижение целей обработки ПДн Субъекта
	Блокировка ПДн
	3 рабочих дня (пункт 4 статьи 21)
	Уведомление об уничтожении ПДн

	
	
	Уничтожение ПДн
	
	


* ссылки на пункты и номера статей приведены для Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального района

от 10.11.2014 № 1240

Перечень

информационных систем персональных данных в администрации Биробиджанского муниципального района
	№

п/п
	Наименование ИСПДн
	Перечень АС, входящих в ИСПДн
	Адрес объекта
	Исходные данные классификации ИСПДн

	
	
	
	
	Структура ИСПДн
	Наличие подключений к ССОП и сетям МИО (интернет)
	Режим обработки ПДн
	Разграничение доступа пользователей
	Тип ИСПДн

	Отдел бюджетного учета и отчетности

	АРМ № 1 

	1
	 «Смета»
	АС «Смета»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет №  103
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	АРМ № 2

	2
	«Смета»
	АС «Смета»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет №  110
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	АРМ № 3

	3
	«Смета»
	АС «Смета»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет №  110
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	АРМ № 4

	4
	«Смета»
	АС «Смета»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет №  110


	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	Отдел по делам семьи и молодежи

	АРМ № 5

	5
	«Списки»
	АС «Списки»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 108
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	6
	«Акты»
	АС «Акты»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 108
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	7
	«Ответы на обращения граждан»
	АС «Ответы на обращения граждан»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 108
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	8
	«Характеристики»
	АС «Характеристики»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 108
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	АРМ № 17

	9
	«Протоколы КДН и ЗП»
	АС «Протоколы КДН и ЗП»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 108
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	10
	Постановления КДН и ЗП»
	АС «Постановления КДН и ЗП»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 108
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	11
	«Списки»
	АС «Списки»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 108
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	Отдел юридического и правового обеспечения

	АРМ № 6

	12
	«Административная комиссия»
	АС «Административная комиссия

»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 306
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	Отдел по физической культуре и спорту

	АРМ № 7

	13
	«Договора»
	АС «Договора»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 104
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	14
	«Приказы»
	АС Приказы»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 104
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	15
	«Заявки»
	АС «Заявки»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 104
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	Отдел по труду и социально-экономическим вопросам

	АРМ № 8

	16
	«Курганская»
	АС «Курганская»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 313
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	17
	«Оплата труда»
	АС «Оплата труда»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 313
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	АРМ № 9

	18
	«Охрана труда»
	АС «Охрана труда»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 313
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	АРМ № 10

	19
	«Документы отдела»
	АС «Документы отдела»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 313
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	20
	«Мои документы»
	АС «Мои документы»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 313
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	Отдел архитектуры и градостроительства

	АРМ № 11

	21
	Проекты документов
	АС «Проекты документов»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	22
	«Запросы»
	АС «Запросы»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	23
	«Почта Никулина»
	АС «Почта Никулина»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	24
	«Телефонный справочник»
	АС «Телефонный справочник»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	25
	«Общая переписка»
	АС «Общая переписка»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	26
	«Материалы осмотра зданий»
	АС «Материалы осмотра зданий»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	27
	«Перепланировка»
	АС «Перепланировка»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	28
	«Перевод»
	АС «Перевод»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	29
	«Акты выбора»
	АС «Акты выбора»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	30
	«Выезды, проверки, протоколы, предписания»
	АС «Выезды, проверки, протоколы, предписания»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	31
	«Акты освидетельствования и проекты постановлений»
	АС «Акты освидетельствования и проекты постановлений»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	32
	«Жалобы. Переписка»
	АС «Жалобы. Переписка»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	33
	«Градостроительные документы»
	АС «Градостроительные документы»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	34
	«Отчеты»
	АС «Отчеты»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	35
	«Муниципальная перепланировка»
	АС «Муниципальная перепланировка»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	36
	«Реестры. Книга учета»
	АС «Реестры. Книга учета»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	37
	«Наводнение»
	АС «Наводнение»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	38
	«Первые 7 домов»
	АС «Первый 7 домов»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 308
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	Отдел муниципальной службы

	АРМ № 12

	39
	«Кадры»
	АС «Кадры»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 208
	Автономная
	Не имеет
	Однополь-зовательский
	Без разграничения
	Типовая

	Организационно-контрольный отдел

	АРМ № 13

	40
	«Обращения граждан»
	АС «Обращения граждан»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 317
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	АРМ № 14

	41
	«Обращения граждан»
	АС «Обращения граждан»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 317
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	Отдел коммунального хозяйства и транспорта

	АРМ № 15

	42
	«Письма»
	АС «Письма»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 102
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая

	АРМ № 16

	43
	«Письма»
	АС «Письма»
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», кабинет № 102
	Локальная
	Имеет к ССОП
	Однопользовательский
	Без разграничения
	Типовая


(Продолжение в следующем номере)
ОБЪЯВЛЕНИЕ

Уважаемые арендаторы земельных участков!

Администрация Биробиджанского муниципального района напоминает Вам о необходимости обязательного своевременно внесения арендной платы за арендуемые Вами земельные участки и земли с/х назначения. Арендную плату необходимо до 31 декабря 2014 года.

Действующее законодательство предусматривает начисление пени за несвоевременное внесение арендной платы, кроме того, несвоевременное внесение арендной платы за землю является основанием для расторжения договора аренды земельного участка. 

Убедительная просьба, к лицам оплатившим арендную плату, квитанции об оплате арендной платы предоставить в отдел земельных отношений администрации Биробиджанского муниципального района (можно через администрации сельских поселений).
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