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                                    Приложение 7
к постановлению Администрации
                                                          Осташковского городского 

                       округа
                                                                  «04»         10.      2019    г. № 1670
Типовое обязательство муниципального служащего

Администрации Осташковского городского округа, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора (контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

Я, _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________ 

(должность)

обязуюсь  прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора (контракта), освобождения меня от замещаемой должности и увольнения со службы из Администрации Осташковского городского округа.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей.

Ответственность, предусмотренная  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.

_______________           ______________________         «___» _________ 20__ г.
 (подпись)                (расшифровка подписи)                             (дата)
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                                                                  «    04   »    10.    2019 г. № 1670
Типовая форма разъяснения

субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные в связи с поступлением на работу или выполнением работы в Администрации Осташковского городского округа
Разъяснения юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

Мне__________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные Администрации  Осташковского городского округа.
В соответствии со статьями 57, 65, 69 Трудового кодекса Российской Федерации субъект персональных данных, поступающих на работу или работающий в Администрации Осташковского городского округа, обязан представить определенный перечень информации о себе.

Без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений, трудовой договор не может быть заключен.

На основании пункта 11 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

« ___ » __________ 20_ г.         _________________        __________________________

(дата)



 (подпись)

(расшифровка подписи)
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Порядок доступа сотрудников Администрации Осташковского городского округа в помещения,
 в которых ведется обработка персональных данных

1. Настоящий Порядок доступа сотрудников Администрации Осташковского городского округа (далее – сотрудники администрации) в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, (далее - Порядок) устанавливают единые требования к доступу муниципальных служащих администрации в служебные помещения в целях предотвращения нарушения прав субъектов персональных данных, обрабатываемых в администрации, и обеспечения соблюдения требований законодательства о персональных данных.

2. Настоящий Порядок обязателен для применения и исполнения всеми муниципальными служащими администрации.

3. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, должны отвечать определенным нормам и исключать возможность бесконтрольного проникновения в них посторонних лиц и гарантировать сохранность находящихся в этих помещениях документов и средств автоматизации.

4. Входные двери оборудуются замками, гарантирующими надежное закрытие помещений в нерабочее время.

5. По завершению рабочего дня, помещения, в которых ведется обработка персональных данных, закрываются.

6. Вскрытие помещений, где ведется обработка персональных данных, производят сотрудники Администрации, работающие в этих помещениях.

7. При отсутствии сотрудников Администрации, работающих в этих помещениях, помещения могут быть вскрыты комиссией, созданной по указанию Главы Осташковского городского округа.
8. В случае утраты ключей от помещений немедленно заменяется замок.

9. Уборка в помещениях, где ведется обработка персональных данных, производится только в присутствии служащих, работающих в этих помещениях.

10. При обнаружении повреждений запоров или других признаков, указывающих на возможное проникновение в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, посторонних лиц, эти помещения не вскрываются, а составляется акт и о случившемся немедленно ставятся в  известность Глава Осташковского городского округа и органы МВД.

11. Одновременно принимаются меры по охране места происшествия и до прибытия работников органов МВД в эти помещения никто не допускается.
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Правила
работы с обезличенными персональными данными Администрации Осташковского городского округа
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными Администрации Осташковского городского округа (далее - Администрация) разработаны с учетом Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" и постановления Правительства РФ от 21.03.2012 N 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.
1.2. Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличенными данными Администрации.

2. Термины и определения

2.1. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных":

- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

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

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.
3. Условия обезличивания

3.1. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных Администрации и по достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

3.2. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:

- уменьшение перечня обрабатываемых сведений;

- замена части сведений идентификаторами;

- обобщение - понижение точности некоторых сведений;

- понижение точности некоторых сведений (например, "Место жительства" может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город)

- деление сведений на части и обработка в разных информационных системах;

- другие способы.

3.3. Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня персональных данных.

3.4. Для обезличивания персональных данных годятся любые способы явно не запрещенные законодательно.

3.5. Перечень должностей муниципальных служащих Администрации, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, приведен в Приложении к настоящему постановлению (Приложение 11).

3.6. В соответствии с Перечнем должностей Администрации Осташковского городского округа ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных:

- Глава Осташковского городского округа принимает решение о необходимости обезличивания персональных данных;

- руководители структурных подразделений в составе Администрации, готовят предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания;

- сотрудники Администрации, обслуживающие базы данных с персональными данными, совместно с ответственным за техническую защиту персональных данных в информационных системах персональных данных, осуществляют непосредственное обезличивание выбранным способом.
4. Порядок работы с обезличенными персональными данными

4.1. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению конфиденциальности.

4.2. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации.

4.3. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:

- парольной политики;

- антивирусной политики;

- правил работы со съемными носителями (если они используется);

- правил резервного копирования;

- правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем.
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ПЕРЕЧЕНЬ

должностей муниципальных служащих Администрации Осташковского городского округа, ответственных за проведение мероприятий  по обезличиванию обрабатываемых персональных данных 
	1.
	Глава Осташковского городского округа

	2.
	 заместители Главы Администрации 

	3.
	управляющий делами Администрации;

	4.
	руководитель отдела организационно работы и муниципальной службы Администрации;

	5.
	руководитель отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации.

	6.
	руководитель отдела коммунального хозяйства, благоустройства и дорожной деятельности; 

	7.
	руководитель отдела строительства и архитектуры Администрации;

	8.
	руководитель отдела строительства и архитектуры Администрации;

	9.
	специалист по мобилизационной подготовке Администрации.

	10.
	руководитель общего отдела Администрации;

	11.
	руководитель отдела муниципального заказа Администрации;

	12.
	руководитель отдела правового обеспечения Администрации;

	13.
	руководитель отдела экономического развития, потребительского рынка и предпринимательства Администрации;

	14.
	руководитель архивного отдела Администрации;

	15.
	руководитель отдела спорта и делам молодежи Администрации;

	16.
	руководитель отдела туризма и экологии Администрации;

	17.
	руководитель отдела социальной и жилищной политики Администрации;

	18.
	руководитель отдела государственной регистрации актов гражданского состояния Администрации;

	19.
	главный специалист комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации;

	20.
	специалист административной комиссии Администрации;

	21.
	начальник финансового управления Осташковского городского округа;

	22.
	заведующий отделом образования Администрации;

	23.
24.
	заведующий отделом культуры Администрации;
Председатель комитета по управлению имуществом и земельным отношениям Осташковского городского округа
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Журнал учета мероприятий по контролю за соблюдением режима защиты персональных данных


	
	


Титульный лист
Журнал

учета мероприятий по контролю за соблюдением режима защиты

персональных данных

Журнал начат "___" _______ 20__ г.

Журнал завершен "___" _______ 20__ г.

Ответственный за заполнение: ______________________________________

                                       (Ф.И.О., должность)

Лист 2
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	Мероприятие
	Дата
	Исполнитель
	Результат
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