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АДМИНИСТРАЦИЯ ХОРОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
18 июня 2012 г.                                с.Хороль                                              № 172
О защите персональных данных

в администрации Хорольского муниципального района

На основании постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 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»:
1.Утвердить прилагаемые документы:
1.1.Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Хорольского муниципального района в связи с реализацией трудовых отношений.
1.2.Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Хорольского муниципального района в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением  муниципальных функций.
1.3.Типовое обязательство муниципального служащего администрации Хорольского муниципального района (работника администрации Хорольского муниципального района), непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора (муниципального контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей.
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1.4.Типовую форму согласия на обработку персональных данных муниципальных служащих администрации Хорольского муниципального района (работников администрации Хорольского муниципального района), иных субъектов персональных данных.
1.5.Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные.
1.6.Порядок доступа муниципальных служащих администрации Хорольского муниципального района (работников администрации Хорольского муниципального района) в помещения, в которых ведется обработка персональных данных.
2.Установить, что работа с обезличенными данными в администрации Хорольского муниципального района осуществляется в соответствии с  распоряжением администрации Хорольского муниципального района от 05 ноября 2009 года №355 «Об Инструкции по делопроизводству в администрации Хорольского муниципального района».
3.Главному специалисту 1 разряда по информационным технологиям общего отдела администрации Хорольского муниципального района  Н.Н.Головатюку разместить распоряжение на официальном сайте администрации Хорольского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение 10 дней со дня его принятия.
Глава Хорольского

муниципального района–

глава администрации

муниципального района                                                                 А.А.Губайдуллин
	
	Утвержден
распоряжением администрации

Хорольского муниципального района

от 18.06.2012 №172


П е р е ч е н ь
 персональных данных, обрабатываемых в администрации Хорольского
муниципального района в связи с реализацией трудовых отношений

1. Фамилия, имя, отчество.
2. Дата и место рождения.
3. Серия, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи и органе, выдавшем указанный документ.
4. Серия, номер военного билета (удостоверения личности офицера),  сведения о дате выдачи и органе, выдавшем указанный документ (при его наличии).

5. Серия, номер документа об образовании,  сведения о дате выдачи и органе, выдавшем указанный документ.

6. Адрес регистрации и адрес фактического проживания.
7. Семейное положение, состав семьи.
8. Профессия и повышение квалификации.

9. Идентификационный номер налогоплательщика.

10. Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

11. Данные медицинских документов о годности муниципального служащего  к прохождению муниципальной службы.
12. Информация об инвалидности (при ее наличии).

13. Доходы по месту работы у данного работодателя.

14. Сведения о доходах, представляемые муниципальными служащими в соответствии с требованиями законодательства о муниципальной службе и противодействию коррупции.
	
	Утвержден

распоряжением администрации

Хорольского муниципального района

от 18.06.2012 №172


П е р е ч е н ь 
персональных данных, обрабатываемых в администрации Хорольского
муниципального района в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением  муниципальных функций

1. Фамилия, имя, отчество.
2. Дата и место рождения.
3. Серия, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи и органе, выдавшем указанный документ.
4. Адрес регистрации и адрес фактического проживания.
5. Семейное положение.
6. Идентификационный номер налогоплательщика.

7. Данные документов о праве собственности на недвижимое имущество и сделок с ним.

8. Данные о наличии (отсутствии) приватизированных жилых помещений. 

9. Данные медицинских документов о рождении (смерти).
	
	УтвержденО
распоряжением администрации

Хорольского муниципального района

от 18.06.2012 №172


Типовое  обязательство 
муниципального служащего администрации Хорольского муниципального района (работника администрации Хорольского муниципального района), непосредственно осуществляющего обработку
персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора (муниципального контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением 
должностных обязанностей
Я.___________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество муниципального служащего (работника администрации Хорольского муниципального района)

_________________________________________________________________________________________________
(Наименование должности, замещаемой в администрации Хорольского муниципального района)

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

        Об ответственности за нарушение настоящего обязательства предупрежден.

_______________________                                                       _________________
                                   (Подпись)                                                                                                                                                                                    (Ф.И.О)
«______»_________ 20___ г.
	
	УтвержденА
распоряжением администрации

Хорольского муниципального района

от 18.06.2012 №172


Типовая  форма  согласия
на обработку персональных данных 

муниципальных служащих администрации Хорольского 
муниципального района (работников администрации Хорольского муниципального района), иных субъектов персональных данных
	
	Главе Хорольского муниципального района-

главе администрации Хорольского  муниципального района

Алексею Анатольевичу Губайдуллину,

начальнику общего отдела администрации  муниципального района Кубик Оксане Юрьевне, ул. Ленинская, 51, с.Хороль, Хорольский район, Приморский край, 692254




СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
(в соответствии с требованиями Федерального закона 
от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных")

Я,______________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)


зарегистрированный по адресу:_____________________________________________________________

 документ, удостоверяющий личность, номер_________________________________________________
выдан___________________________________________________________________________________
                                                   (сведения о дате выдаче и выдавшем органе)

даю согласие на обработку моих персональных данных с целью принятия кадровых решений в отношении меня в администрации Хорольского муниципального района.

Перечень персональных данных, на обработку которых даётся согласие:
- Фамилия, имя, отчество.

- Дата и место рождения.

- Серия, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи и органе, выдавшем указанный документ.

- Серия, номер военного билета (удостоверения личности офицера),  сведения о дате выдачи и органе, выдавшем указанный документ (при его наличии).

- Серия, номер документа об образовании,  сведения о дате выдачи и органе, выдавшем указанный документ.

- Адрес регистрации и адрес фактического проживания.

- Семейное положение, состав семьи.

- Профессия и повышение квалификации.

- Идентификационный номер налогоплательщика.

- Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

- Данные медицинских документов о годности муниципального служащего  к прохождению муниципальной службы.

- Информация об инвалидности (при ее наличии).

- Доходы по месту работы у данного работодателя.

- Сведения о доходах, представляемые муниципальными служащими в соответствии с требованиями законодательства о муниципальной службе и противодействию коррупции.


Перечень действий с персональными данными, на совершение которых даётся согласие, 
общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных:
1.Получение персональных данных у субъекта персональных данных, а также у третьих лиц, в случае дополнительного согласия субъекта.

2.Хранение персональных данных (в электронном виде и на бумажном носителе).

3.Уточнение (обновление, изменение) персональных данных.

4.Использование персональных данных работодателем в связи с трудовыми отношениями.

5.Передача персональных данных субъекта в порядке, предусмотренном законодательством РФ.

Настоящее согласие даётся на срок работы субъекта в администрации муниципального района.

Порядок отзыва настоящего согласия по личному заявлению субъекта персональных данных.

"__"___________20___г.________________ ____________________________________
                                                 подпись                                                                                ФИО                                                          
	
	УтвержденА
распоряжением администрации

Хорольского муниципального района

от 18.06.2012 №172


Типовая  форма  разъяснения

субъекту персональных данных юридических
последствий отказа предоставить свои персональные данные

Уважаемый_______________________________________________ !

Администрация Хорольского муниципального района разъясняет, что в  связи с Вашим отказом предоставить администрации Хорольского муниципального района персональные данные, перечень которых установлен Приложением 1 к распоряжению администрации Хорольского муниципального района от ________ 2012 №______, Вы не можете быть приняты на муниципальную службу, либо не можете находиться на муниципальной службе, согласно статьи 13 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Глава Хорольского муниципального 

района – глава администрации
муниципального района                                                                 А.А.Губайдуллин
С разъяснением ознакомлен.

________________________                                              ______________________

(подпись субъекта персональных данных)                                                                            (Ф.И.О.)
«____»______________ 20____г.

	
	Утвержден

распоряжением администрации

Хорольского муниципального района

от 18.06.2012 №172


П о р я д о к 
доступа муниципальных служащих 

администрации Хорольского муниципального района
(работников администрации Хорольского муниципального района) 

в помещения, в которых ведется обработка персональных данных

1. Доступ в помещения администрации Хорольского муниципального района, в которых ведется обработка персональных данных, ограничен.
2. Муниципальные служащие администрации Хорольского муниципального района (работники администрации Хорольского муниципального района), не уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных работников администрации Хорольского муниципального района, могут иметь доступ в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, только с предварительного по телефону согласования такого доступа с должностным лицом, ответственным за данное помещение.

3. Должностное лицо, ответственное за помещение, в котором ведется обработка персональных данных, при получении обращения на доступ в помещение, принимает решение о дате и времени посещения помещения лицом, обратившимся за таким согласованием и сообщает о принятом решении обратившемуся лицу по телефону. 
4. Должностное лицо, ответственное за помещение, принимает меры, исключающие возможность ознакомления с персональными данными лицом, посетившим помещение, в котором ведется обработка персональных данных.
