	
РАСПОРЯЖЕНИЕ
администрации Лев-Толстовского  муниципального района

Липецкой области

п.Лев Толстой


	

	

	29.10.2014 
	                                                                                                     №
	 626-р

	

	О мерах по защите персональных данных 

в администрации Лев-Толстовского
муниципального района




В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и в целях обеспечения выполнения требований постановления Правительства РФ 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 и муниципальными органами»,
1. Утвердить Перечень должностей администрации Лев-Толстовского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (приложение 1).

2. Утвердить Перечень должностей служащих администрации Лев-Толстовского муниципального района, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных (приложение 2).

3. Утвердить Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Лев-Толстовского муниципального района  в связи с реализацией трудовых отношений (приложение 3).

4. Утвердить Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Лев-Толстовского муниципального района  в связи с оказанием государственных и муниципальных услуг (приложение 4).

5. Утвердить Перечень информационных систем персональных данных в администрации Лев-Толстовского муниципального района  (приложение 5).

6. Утвердить Перечень лиц, имеющих право самостоятельного доступа в помещения, в которых размещена информационная система «1С: предприятие» (приложение 6).

7. Утвердить Порядок доступа сотрудников администрации Лев-Толстовского муниципального района в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (приложение 7).

    8. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Меркулову И.Е.             
Глава Лев-Толстовского
муниципального района





                       В.Е.Осетров
Рассылка: дело

Визы согласования:

Управляющий делами                                                                            И.Е.Меркулова

Начальник отдела организационной

работы, взаимодействия с органами местного 

самоуправления и связям с общественностью                                      А.В.Коротеев

Главный-специалист эксперт отдела организационной

работы, взаимодействия с органами местного 

самоуправления и связям с общественностью                                           Е.А.Козлова

Исп.Коротеев А.В

2-13-87

Приложение 1 

к распоряжению администрации 

Лев-Толстовского муниципального района 









       от 29.10.2014 г. №  626-р
Перечень должностей  администрации Лев-Толстовского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным
	№№ пп
	Должность
	Осуществляет доступ к персональным данным
	Осуществляет обработку персональных данных

	1.
	Глава Лев-Толстовского муниципального района 
	да
	нет

	2.
	Заместитель главы администрации муниципального района
	да
	нет

	3.
	Заместитель главы администрации муниципального района
	да
	нет

	4.
	Управляющая делами администрации муниципального района 
	да
	нет

	


              Отдел мобилизационной работы, ГО и ЧС
	1
	Начальник отдела
	да
	да


	Отдел учета и отчетности

	1
	Начальник отдела
	да
	да

	2
	Заместитель начальника  отдела
	да
	да

	3
	Главный специалист-эксперт
	да
	да

	4
	Главный специалист-эксперт
	да
	да


Отдел сельского хозяйства

	1
	Начальник отдела
	да
	нет

	2
	Старший специалист 1-го разряда
	нет
	нет

	
	Старший бухгалтер
	да
	да


Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ
	1
	Начальник отдела
	да
	да

	2
	Заместитель начальника  отдела
	да
	да

	3
	Главный специалист-эксперт (разр. на стр)
	да
	да

	4
	Главный специалист-эксперт
	нет
	нет

	5
	Старший специалист 1-го разряда
	нет
	нет


Отдел имущественных и земельных отношений

	1
	Начальник отдела
	да
	да

	2
	Главный специалист-эксперт
	да
	да

	3
	Главный специалист-эксперт
	да
	да


Отдел экономики, прогнозирования и инвестиционной политики

	1
	Начальник отдела
	да
	да

	2
	Заместитель начальника  отдела
	да
	да

	3
	Главный специалист-эксперт
	нет
	нет

	4
	Старший специалист 1-го разряда
	да
	да

	5
	Старший специалист 1-го разряда
	нет
	нет

	
	Ведущий экономист
	нет
	нет


Отдел опеки и попечительства

	1
	Начальник отдела
	да
	да

	2
	Старший специалист 1-го разряда
	да
	да

	3
	Старший специалист 1-го разряда
	да
	да


Отдел организационной работы, 

взаимодействия с органами местного самоуправления и связям с общественностью

	1
	Начальник отдела
	да
	да

	2
	Заместитель начальника отдела
	да
	да

	3
	Главный специалист-эксперт
	да
	да

	4
	Главный специалист-эксперт
	да
	да

	5
	Главный специалист-эксперт
	нет
	нет

	6
	Ведущий специалист-эксперт
	нет
	нет

	
	Администратор
	да
	нет

	
	Машинистка
	да
	да

	
	Старший программист
	да
	нет


Отдел закупок

	1
	Начальник отдела
	да
	да

	2
	Старший специалист 1-го разряда
	нет
	нет

	3
	Старший специалист 1-го разряда
	нет
	нет


Комиссия по делам несовершеннолетних

	1
	Главный специалист-эксперт
	да
	да


Приложение 2 

к распоряжению администрации 

Лев-Толстовского муниципального района 









       от 29.10.2014 №  626-р
Перечень должностей служащих администрации  Лев-Толстовского муниципального района, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных

	№

п/п
	Должность / Подразделение

(согласно штатному расписанию)

	1. 
	Управляющая делами

	2. 
	Начальник отдела финансов

	3. 
	Начальник отдела мобилизационной работы, ГО и ЧС

	4. 
	Начальник отдела учета и отчетности

	5. 
	Начальник отдела сельского хозяйства

	6. 
	Начальник отдела строительства, архитектуры и ЖКХ

	7. 
	Начальник отдела имущественных и земельных отношений

	8. 
	Начальник отдела экономики, прогнозирования и инвестиционной политики

	9. 
	Начальник отдела образования

	10. 
	Начальник отдела культуры, молодежной политики, спорта и туризма

	11. 
	Начальник отдела опеки и попечительства

	12. 
	Начальник отдела организационной работы, взаимодействия с органами местного самоуправления и связям с общественностью

	13. 
	Архивный отдел

	14. 
	Начальник отдела записи актов гражданского состояния

	15. 
	Начальник отдела закупок


Приложение 3 

к распоряжению администрации 

Лев-Толстовского муниципального района 









              от 29.10.2014 №  626-р
Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Лев-Толстовского муниципального района  в связи с реализацией 
трудовых отношений: 

- сведения в анкете;

- автобиография;

- образование;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о предыдущем месте работы;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения о доходах

- сведения о социальных льготах;

- специальность;

- занимаемая должность;

- размер заработной платы;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- содержание трудового договора;

- содержание сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- трудовые книжки сотрудников;

- копии документов об образовании;

- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей;

- фотографии;

- рекомендации, характеристики
 Приложение 4 

к распоряжению администрации 

Лев-Толстовского муниципального района 









              от 29.10.2014 №  626-р
Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации 
Лев-Толтовского муниципального района  в связи с оказанием 
государственных и муниципальных услуг: 

· Ф.И.О., 

· дата рождения,

· возраст,

· пол, 

· номер телефона,

· регистрация,

· адрес проживания, 

· паспортные данные,

· стаж, 

· номер пенсионного дела,

· СНИЛС; 

· сведения о социальной поддержке;

· родственные отношения; 

· сведения о членах домохозяйства – Ф.И.О., дата рождения,
          родственные отношения, адрес проживания;

· жилищные условия – Ф.И.О., количество зарегистрированных человек,
          тип жилья, общая площадь, жилая площадь, количество комнат,
          сведения о приватизации, отапливаемая площадь, принадлежность
          жилого фонда, 

· серия, номер свидетельства о браке, кем выдано, дата регистрации,

· гражданство, 

· долги, 

· площадь жилого помещения, 

· абонентский номер, 

· группа инвалидности, 

· степень инвалидности, 

· вид пенсии, 

· выплаты за каждый месяц, 

· размер ежемесячного пособия, 

· номер банковского счета, 

· пол, 

· зарплата родителей, 

· состав семьи, 

· свидетельство о рождении (серия, номер) 

Приложение 5 

к распоряжению администрации 

Лев-Толстовского муниципального района 









       от 29.10.2014 №  626-р
Перечень информационных систем персональных данных в администрации 

Лев-Толствоского муниципального района
	№

п/п
	Информационная система персональных данных

	1
	1С: Предприятие


Приложение 6 

к распоряжению администрации 

Лев-Толстовского муниципального района 









       от 29.10.2014 №  626-р
Перечень должностей, лица замещающие которые, имеют право самостоятельного доступа в помещения, в которых размещена информационная система «1С: предприятие»

	№
	Должность

	1. 
	Начальник отдела учета и отчетности

	2. 
	Заместитель начальника отдела учета и отчетности

	3. 
	Главный специалист-эксперт

	4. 
	Старший программист


Приложение 7
к распоряжению администрации 

Лев-Толстовского муниципального района 









       от 29.10.2014 №  626-р
Порядок доступа сотрудников администрации Лев-Толстовского муниципального района в помещения, в которых ведется обработка персональных данных

1. Ответственность за режим безопасности в помещениях, в которых обрабатываются персональные данные, (далее - ЗП) и правильность использования установленных в нем технических средств несут начальники соответствующих отделов и структурных подразделений администрации Лев-Толстовского муниципального района.

2. Ответственность за наличие и сохранность имущества, установленного в ЗП, несет ответственный за режим безопасности.

3. Доступ в помещения, в которых обрабатываются персональные данные, предоставляется на основании утвержденного перечня лиц, имеющих право самостоятельного доступа в помещение.

4. Уборка помещения и все регламентные работы должны проводиться под контролем должностного лица, имеющего право самостоятельного доступа в ЗП, согласно нижеприведенному перечню.

5. В рабочее время в помещении обязательно должно присутствовать должностное лицо, имеющее право самостоятельного доступа в ЗП. При отсутствии такового лица нахождение кого-либо в ЗП запрещается и помещение должно закрываться на ключ.

6. При проведении мероприятий по обработке персональных данных двери помещения должны быть закрыты, жалюзи на окнах зашторены.

7. В помещение запрещается вносить все виды средств звукозаписи.

8. Повседневный контроль за выполнением требований по защите помещения осуществляют должностные лица, имеющие право самостоятельного доступа в ЗП. 

