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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ   ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.01.2012                                                                                                                № 16/12
г. Асино

Об   утверждении  Положения о получении, обработке и защите персональных данных субъектов персональных данных 
(в ред. от 10.11.2016 № 908/16, от 21.09.2017 № 541/17, от 22.01.2019 № 27/19, от 24.03.2025 № 338/25)
    В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», статьей 87 Трудового кодекса Российской Федерации 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о получении, обработке и защите персональных данных субъектов персональных данных согласно приложению (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).

2. Главному специалисту по делопроизводству и кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения ознакомлять муниципальных служащих и работников Администрации Асиновского городского поселения с Положением о получении, обработке и защите персональных данных субъектов персональных данных под роспись (в ред. от 21.09.2017 № 541/17, от 22.01.2019 № 27/19).
2.1. Утвердить список должностных лиц Администрации Асиновского городского поселения, имеющих доступ к персональным данным субъектов персональных данных, право на их обработку, согласно приложению № 4 к настоящему постановлению (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).

2.2. Назначить лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных субъектов персональных данных Управляющего делами Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 21.09.2017 № 541/17). 
2.3. Назначить лицом, ответственным за соблюдение режима защиты персональных данных субъектов персональных данных, программиста Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
3. Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и на официальном сайте Асиновского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его  официального опубликования (в ред. от 10.11.2016 № 908/16).
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управляющего делами Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 10.11.2016 № 908/16).

Глава Администрации 
Асиновского городского поселения
                                                     Н.А. Данильчук







	
	Приложение 
к постановлению Администрации

Асиновского городского поселения
от  20.01.2012 № 16/12


ПОЛОЖЕНИЕ
о получении, обработке и защите информации, содержащей персональные данные субъектов персональных данных 
(в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
Раздел I
Общие положения

    1. Положение о получении, обработке и защите персональных данных субъектов персональных данных (далее по тексту - Положение) регулирует отношения, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных муниципальных служащих и работников Администрации Асиновского городского поселения, осуществляемой оператором с использованием средств автоматизации, в том числе в информационно-телекоммуникационных сетях, или без использования таких средств, если обработка персональных данных без использования таких средств соответствует характеру действий (операций), совершаемых с персональными данными с использованием средств автоматизации, то есть позволяет осуществлять в соответствии с заданным алгоритмом поиск персональных данных, зафиксированных на материальном носителе и содержащихся в картотеках или иных систематизированных собраниях персональных данных, и (или) доступ к таким персональным данным (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).  
    2. Настоящее Положение разработано в целях обеспечения защиты прав, свобод и законных интересов субъектов персональных данных при получении, обработке и защите их персональных данных, в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: (в ред. от 21.09.2017 № 541/17)
- Конституцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 1 апреля 1996 года № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;

- Постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).

   3. В настоящем Положении используются следующие понятия (в ред. от 10.11.2016 № 908/16):

3.1. Субъект персональных данных – муниципальный служащий или работник Администрации Асиновского городского поселения, а также физическое лицо, поступающее на службу (работу) в Администрацию Асиновского городского поселения (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
3.2. Оператор – Администрация Асиновского городского поселения, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
3.3. Персональные данные субъектов персональных данных –анкетные и биографические данные; паспортные данные; сведения об образовании, профессии, специальности; сведения о трудовом стаже; сведения о семейном положении и составе семьи; сведения о воинском учете; сведения о занимаемой должности, заработной плате сотрудника; сведения о социальных льготах; сведения о наличии судимостей; адрес места жительства; домашний телефон; место работы или учебы членов семьи и родственников; содержание трудового договора; сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; содержание сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых в Администрацию Асиновского городского поселения; сведения о состоянии здоровья (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
3.4. Материалы, содержащие информацию персонального характера - - документы, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений работника, личные дела и трудовые книжки работников, документы, удостоверяющие личность работника или содержащие сведения о работнике (об образовании, состоянии здоровья, трудовом стаже), паспорт работника или иной документ, удостоверяющий личность, военный билет, страховое свидетельство Пенсионного фонда Российской Федерации, документы об образовании (аттестаты, дипломы, свидетельства, сертификаты), медицинские справки и заключения, учетные, распорядительные документы по личному составу, трудовые договоры с муниципальным служащим и работниками, дополнительные соглашения, изменяющие (дополняющие) трудовые договоры, договоры о материальной ответственности с работником, документы, отражающие деятельность аттестационных и конкурсных комиссий, документы, отражающие результаты служебных расследований, реестр муниципальных служащих Администрации Асиновского городского поселения, подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных кадровых материалов, 
копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения,
документы бухгалтерского учета. Если сведения персонального характера содержатся в других документах, на них распространяются положения данного документа (в ред. от 21.09.2017 № 541/17). 
    4. Исключен (в ред. от  21.09.2017 № 541/17).
Раздел II
Получение персональных данных

    5. Получение персональных данных обусловлено необходимостью заключения с лицом трудового договора в целях прохождения службы (работы) в Администрации Асиновского городского поселения при ведении кадровой работы (в ред. от 21.09.2017 № 541/17). 
    6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на службу (работу) в Администрацию Асиновского городского поселения, предъявляет оператору перечень документов, определенный частью 3 статьи 16 Федерального закона от 2 марта 2007 тгода № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (в ред. от 21.09.2017 № 541/17, от 22.01.2019 № 27/19).
    7. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    8. Оператор вправе получать только те персональные данные субъектов персональных данных, которые необходимы ему в связи с трудовыми отношениями при ведении кадровой работы (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).

    9. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    10. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    11. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    12. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    13. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    14. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    15. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    16. Субъект персональных данных в случае изменения своих персональных данных обязан сообщить информацию о произошедших изменениях и предоставить копии соответствующих документов оператору в течение 3 календарных дней со дня, когда персональные данные были изменены (в ред. от 21.09.2017 № 541/17). 

Раздел III
Защита персональных данных

    17. Защита персональных данных представляет собой регламентированный технологический процесс, предупреждающий нарушение установленного порядка доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных.

    18. Защита персональных данных достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, результатом которого может стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, распространение персональных данных, а также иных несанкционированных действий.

    19. В целях защиты персональных данных Глава Асиновского городского поселения:

    19.1. Ограничивает и регламентирует состав работников, должностные обязанности которых требуют доступа к персональным данным других работников.

    19.2. Избирательно и обоснованно распределяет документы и информацию, содержащую персональные данные, между лицами, уполномоченными на работу с данными других работников.

    19.3. Рационально размещает рабочие места для исключения бесконтрольного использования защищаемой информации.

    19.4. Определяет порядок ознакомления работников Администрации Асиновского городского поселения с настоящим Положением и иными муниципальными правовыми актами, регламентирующими порядок получения, обработки, ознакомления, хранения и уничтожения информации, содержащей персональные данные, а также устанавливающими их права и обязанности в этой области.

    19.5. Создает необходимые условия для работы с документами и базами данных, содержащими персональные данные работников.

    19.6. Определяет порядок уничтожения информации.

    20. С работниками, которые в силу своих должностных обязанностей имеют доступ к персональным данным других работников и которые уполномочены на совершение указанных действий муниципальным правовым актом Администрации Асиновского городского поселения в соответствии с пунктом 19.1 настоящего Положения, оформляется обязательство о неразглашении персональных данных других работников в соответствии с Приложением 3 к настоящему Положению. 

    21. Ознакомление работников Администрации Асиновского городского поселения, а также лиц, претендующих на замещение вакантных должностей Администрации Асиновского городского поселения,  с настоящим Положением и иными муниципальными правовыми актами, регламентирующими порядок получения, обработки, ознакомления, хранения и уничтожения информации, содержащей персональные данные, а также устанавливающие их права и обязанности в этой области, осуществляется Управляющим делами Администрации Асиновского городского поселения под роспись (в ред. от 10.11.2016 № 908/16).
    22. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у оператора, работники имеют право на:

    22.1. Полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных.
    22.2. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

    22.3. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    22.4. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    22.5. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    22.6. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    22.7. Обжалование в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в суд любых неправомерных действий или бездействия оператора при обработке и защите его персональных данных.

Раздел IV
Общие требования к обработке персональных данных

    23. Операторы и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

    24. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях (в ред. от 21.09.2017 № 541/17):
    24.1. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

    24.2. Обработка персональных данных необходима исключительно в целях, обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

    24.3. Обработка персональных данных необходима для исполнения трудового договора, стороной которого является субъект персональных данных, а также для заключения трудового договора по инициативе субъекта персональных данных.

    24.4. Обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно.

    24.5. Обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных интересов оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных.

    24.6. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    24.7. Обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных исследовательских целях при условии обязательного обезличивания персональных данных.
    24.8. Осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее - персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных).

    24.9. Осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с законодательством Российской Федерации.
    25. Субъект персональных данных лично принимает решение о предоставлении его персональных данных и дает согласие на их обработку по форме, утвержденной приложением № 5 к настоящему Положению (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    26. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    27. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных оператор вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 24.1., 24.4. – 24.9. настоящего Положения.

    28. Оператор вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора, в том числе муниципального контракта, либо путем принятия муниципальным органом соответствующего акта (далее - поручение оператора). Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоящим Положением. В поручении оператора должны быть определены перечень действий (операций) с персональными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональных данных, и цели обработки, должна быть установлена обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке, а также должны быть указаны требования к защите обрабатываемых персональных данных.

    29. При передаче персональных данных работника оператор, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязан предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности).

    30. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора, не обязано получать согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

    31. В случае, если оператор поручает обработку персональных данных другому лицу, ответственность перед субъектом персональных данных за действия указанного лица несет оператор. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора, несет ответственность перед оператором.

    32. Оператор не вправе сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия.
    33. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;

    34. В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные источники персональных данных (в том числе справочники). В общедоступные источники персональных данных с письменного согласия субъекта персональных данных могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес, абонентский номер, сведения о профессии и иные персональные данные, сообщаемые субъектом персональных данных.
    35. Сведения о субъекте персональных данных должны быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.

    36. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    37. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    38. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    39. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    40. При смене работника, ответственного за ведение документов, содержащих персональные данные, составляется акт приема-сдачи документов, утверждаемый Главой Асиновского городского поселения.

    41. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    42. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    43. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    44. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    45. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    46. Хранение и уничтожение документов, содержащих персональные данные, осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству Администрации Асиновского городского поселения. 

    47. Документы, содержащие персональные данные, которые не переданы на хранение в архив, хранятся в Администрации Асиновского городского поселения в металлических шкафах, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа.  
Раздел V
Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации

    48. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных (далее по тексту – материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков).

    49. В Администрации Асиновского городского поселения используются следующие материальные носители персональных данных:

    49.1. Трудовая книжка установленного образца.

    49.2. Трудовой договор.

    49.3. Личное дело.

    49.4. Приказ, распоряжение.

    49.5. Личная карточка работника (форма Т-2 (МС)).

    49.6. Штатное расписание.

    49.7. Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда.

    49.8. Документы воинского учета.

    49.9. Журналы (книги):

    49.9.1. Приема, перемещения (перевода), увольнения работников.

    49.9.2. Учета командировок и выдачи командировочных удостоверений.

    49.9.3. Учета отпусков.

    49.9.4. Учета личных дел, личных карточек, трудовых договоров.

    49.9.5. Учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

    49.9.6. Выдачи справок о заработанной плате, стаже, месте работы.
    49.10. Иные материальные носители, используемые в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства  Томской области, муниципальных правовых актов.

    50. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации, осуществляется по форме и в порядке, утвержденными законодательными актами Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации, решениями уполномоченных Правительством Российской Федерации органов исполнительной власти, решениями органов государственной власти Томской области. 
    51. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    52. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    53. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    54. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).

    55. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.

Раздел VI
Обработка персональных данных, осуществляемая с использованием средств автоматизации

    56. В Администрации Асиновского городского поселения могут быть созданы информационные системы персональных данных.
    57. Размещение информационных систем, специальное оборудование и охрана помещений, в которых ведется работа с персональными данными, организация режима обеспечения безопасности в этих помещениях должны обеспечивать сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключать возможность неконтролируемого проникновения или пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

    58. Обработка персональных данных в информационных системах осуществляется с использованием вычислительной техники, информационно-вычислительные комплексы и сети, средства и системы передачи, приема и обработки персональных данных (средства и системы звукозаписи, звукоусиления, звуковоспроизведения, переговорные и телевизионные устройства, средства изготовления, тиражирования документов и другие технические средства обработки речевой, графической, видео- и буквенно-цифровой информации), программные средства (операционные системы, системы управления базами данных и т.п.), средства защиты информации, применяемые в информационных системах.

    59. Не допускается использование оскорбляющих чувства граждан или унижающих человеческое достоинство способов обозначения принадлежности персональных данных, содержащихся в информационных системах персональных данных, конкретному субъекту персональных данных.

    60. Работы по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах являются неотъемлемой частью работ по созданию информационных систем.

    61. Безопасность персональных данных при их обработке в информационных системах обеспечивается с помощью системы защиты персональных данных, включающей организационные меры и средства защиты информации, а также используемые в информационной системе информационные технологии. 

    62. Безопасность персональных данных при их обработке в информационной системе обеспечивает оператор. 

    63. При обработке персональных данных в информационной системе должно быть обеспечено:

    63.1. Проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к такой информации.
    63.2. Своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным.
    63.3. Недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование.
    63.4. Возможность незамедлительного восстановления персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним.
    63.5. Постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных.

    64. Вход в информационные системы должен быть ограничен и сопровождаться введением пароля.

    65. Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
    66. В информационных системах, имеющих подключение к информационно-телекоммуникационным сетям международного информационного обмена (сетям связи общего пользования), или при функционировании которых предусмотрено использование съемных носителей информации, используются средства антивирусной защиты.

    67. Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации соответствующих организационных мер и (или) применения технических средств. При отсутствии возможности их реализации обмен персональными данными при их обработке в информационных системах, в том числе с использованием носителей информации (ГМД, CD-R/RW и т.п.) в Администрации Асиновского городского поселения не допускается.
    68. Размещение устройств вывода информации средств вычислительной техники, информационно-вычислительных комплексов, технических средств обработки графической, видео- и буквенно-цифровой информации, входящих в состав информационной системы, в помещениях, в которых они установлены, осуществляется таким образом, чтобы была исключена возможность просмотра посторонними лицами текстовой и графической видовой информации, содержащей персональные данные.

    69. В комплекте ПЭВМ, предназначенных для обработки информации, содержащей персональные данные, запрещается использовать устройства и блоки, содержащие радиоприемные и (или) радиопередающие устройства (тюнеры, ТВ-приемники, устройства беспроводной связи и т.п.), в том числе работающие по сети электропитания и с использованием излучений в инфракрасном (ИК) диапазоне.
    70. Техническое обслуживание ПЭВМ, изменение или ввод новых программ обработки информации, содержащей персональные данные, производится только по распоряжению Главы Асиновского городского поселения.  

Раздел VII
Порядок и формы контроля за соблюдением требований законодательства Российской Федерации, законодательства Томской области, муниципальных правовых актов в области получения, обработки и защиты информации, содержащей персональные данные
    71. Текущий контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации, законодательства Томской области, муниципальных правовых актов в области получения, обработки и защиты информации, содержащей персональные данные (далее по тексту - контроль), осуществляется Управляющим делами Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).

    72. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответа на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

    Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

    Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации Асиновского городского поселения. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Раздел VIII
Ответственность за нарушение требований законодательства Российской Федерации, законодательства Томской области, муниципальных правовых актов в области получения, обработки и защиты информации, содержащей персональные данные  Исключен (в ред. от 21.09.2017 № 541/17).
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(в ред. от 10.11.2016 № 908/16)


ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении конфиденциальной информации (персональных данных)

Я,______________________________________________________________________________

(фамилия, имя отчество работника)

исполняющий(ая) должностные обязанности по занимаемой должности

________________________________________________________________________________

(указывается должность)

_______________________________________________________________________________

предупрежден(а), что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с распоряжением Администрации Асиновского городского поселения мне будет предоставлен допуск к конфиденциальной информации (персональным данным), не содержащим сведений, составляющих государственную тайну. Добровольно принимаю на себя обязательства:

1. Не разглашать третьим лицам конфиденциальные сведения, которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.

2. Не передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения, которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.

З. В случае попытки третьих лиц получить от меня конфиденциальные сведения, сообщать непосредственному руководителю. 

4. Не использовать конфиденциальные сведения с целью получения выгоды.

5. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты конфиденциальных сведений.

6. В течение года после прекращения права на допуск к конфиденциальным сведениям не разглашать и не передавать третьим лицам известные мне конфиденциальные сведения.

Я предупрежден (а), что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен (а) к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

______________________                           __________________                       _______________

                     (должность)                                                                                     (подпись)                                                                      (дата)

«_________»______________20__г.
Приложение 4

к Положению о получении, обработке и защите персональных данных работников Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 21.09.2017 № 541/17, от 22.01.2019 № 27/19, от 24.03.2025 № 338/25)
Список должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным субъектов персональных данных и имеющих право на их обработку

	№ п/п
	Наименование должности

	1
	Главный специалист по кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения

	2
	Главный Бухгалтер Администрации Асиновского городского поселения

	3
	Бухгалтер Администрации Асиновского городского поселения


Приложение 5

к Положению о получении, обработке и защите персональных данных работников Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 21.09.541/17, от 24.03.2025 № 338/25)
Согласие на обработку персональных данных

Дата

_____________________________________________________________________,

(ФИО (при наличии))

именуемый в дальнейшем «Субъект персональных данных» разрешает Администрации Асиновского городского поселения, в лице  ФИО, ответственного за обработку персональных данных,  далее «Оператор», обработку персональных данных, приведенных в пункте 2 настоящего согласия на следующих условиях:

1. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» субъект персональных данных дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, с целью:

· исполнения трудового договора;

· для обеспечения личной безопасности, защиты жизни и здоровья работника;

· в целях ведения финансово-хозяйственной деятельности организации;

· иное (необходимо точное указание целей)

2. Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие (нужное подчеркнуть):

· дата и место рождения;

· биографические сведения;

· сведения  об образовании (образовательное учреждение, время обучения, присвоенная квалификация);

· сведения о местах работы (город, название организации, должность, сроки работы);

· сведения о семейном положении, детях (фамилия, имя, отчество, дата рождения);

· сведения о месте регистрации, проживании;

· контактная информация;

· сведения о постановке на налоговый учет (ИНН);

· сведения о регистрации в Пенсионном фонде (номер страхового свидетельства);

· сведения об открытых банковских счетах;

· иное (необходимо точное указание)

3. Оператор вправе осуществлять следующие действия с указанными выше персональными данными путем автоматизированной обработки и обработки без использования средств автоматизации (нужное подчеркнуть):

· сбор;

· систематизацию;

· накопление;

· хранение;

· уточнение (обновление, изменение);

· использование;

· распространение/передачу;

· блокирование;

· уничтожение;

· иное (необходимо точное указание)

4. Субъект персональных данных имеет право на доступ к его персональным данным в порядке, определенном статьей 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

5. Срок действия данного согласия устанавливается на период: до достижения целей обработки.
6. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

Данные об операторе персональных данных:

Наименование организации Администрация Асиновского городского поселения

Адрес оператора 636840, Томская область, г. Асино, ул. имени Ленина, д.40

Ответственный за обработку ПДн   __________     ________________________________

Субъект персональных данных: 

Фамилия, имя, отчество 

Адрес 

Паспортные данные 


__________________
___________________________________________________


(подпись) 
(ФИО)
