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ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ХОПЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТИХОРЕЦКОГО РАЙОНА

от 23 августа 2013 года                                                                                       № 100
ст. Хоперская

Об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в
информационных системах персональных данных администрации Хоперского сельского поселения Тихорецкого района

В целях организации работы по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных администрации Хоперского сельского поселения Тихорецкого района (далее – Администрация) и на основании Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» постановляю:
1. Утвердить перечень персональных данных, подлежащих защите в информационных системах персональных данных, средств и объектов защиты при их обработке в Администрации (приложение № 1).

2.Утвердить Инструкцию по учету лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах персональных данных Администрации (приложение №2).

3.Назначить ответственным за организацию работы с персональными данными, в том числе за обработку персональных данных начальника общего отдела Афанасенко И.А.(далее - ответственное должностное лицо).
4.Организацию и контроль за выполнением работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных оставляю за собой. 
5.Ответственному должностному лицу:
5.1. Ознакомить сотрудников Администрации, допущенных к работе с персональными данными, с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Хоперского сельского поселения Тихорецкого района по обработке и защите персональных данных, а также осуществлять внутренний контроль за их соблюдением сотрудниками.

5.2.Организовать прием и обработку сотрудниками Администрации обращений и запросов субъектов персональных данных и их представителей и осуществлять контроль за их приемом и обработкой.

5.3.Вести учет сотрудников организации, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах, используемых в Администрации.

6.С целью проведения классификации информационных систем персональных данных создать комиссию в составе: 
	Писанов Сергей Юрьевич
	- глава Хоперского сельского поселения Тихорецкого района, председатель комиссии;

	Ронская Юлия Валентиновна
	- специалист I категории администрации Хоперского сельского поселения Тихорецкого района,  заместитель председателя комиссии;

	Афанасенко Инга Анатольевна
	- начальник общего отдела администрации Хоперского сельского поселения Тихорецкого района, секретарь комиссии;

	Члены комиссии:

	Назаревская Наталья Трофимовна
	- специалист II категории администрации Хоперского сельского поселения Тихорецкого района

	Федотова Ольга Анатольевна
	- бухгалтер администрации Хоперского сельского поселения Тихорецкого района


7.Комиссии в срок до 10 сентября 2013 года:
7.1. Осуществить классификацию информационных систем.
персональных данных, используемых в Администрации.

 7.2.Утвердить список сотрудников Администрации, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах, необходим для выполнения должностных обязанностей.
8.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
9.Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Хоперского сельского

поселения Тихорецкого района                                                               С.Ю.Писанов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Хоперского сельского поселения

Тихорецкого района 
             от 23.08.2013 г№ 100
ПЕРЕЧЕНЬ
персональных данных, подлежащих защите в информационных системах
персональных данных, средств и объектов защиты при их обработке
в организации
В администрации Хоперского сельского поселения Тихорецкого района подлежат обработке следующие персональные данные:

фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);

число, месяц, год рождения;

место рождения;
информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);
адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;
биометрические персональные данные (копия паспорта, фотография в карточке);
сведения о национальной принадлежности;

номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;
реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;
сведения о составе семьи, семейном положении, роде занятий членов семьи и граждан, состоящих в близком родстве или свойстве;
сведения о трудовой деятельности;

сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);
медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;


сведения о выплатах денежных средств;

содержание трудового договора (контракта);

сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

информация о владении иностранными языками, степень владения;

сведения о прохождении муниципальной службы, в том числе: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы;

информация, содержащаяся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;
сведения о пребывании за границей;

информация о классном чине муниципальной службы сотрудников Администрации;

информация о наличии или отсутствии судимости;

информация об оформленных допусках к государственной тайне;

государственные награды, иные награды и знаки отличия;

сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;

информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;

номер расчетного счета;

номер банковской карты.
Глава Хоперского сельского

поселения Тихорецкого района                                                               С.Ю.Писанов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации

Хоперского сельского поселения

Тихорецкого района 

             от 23.08.2013 г№ 100
ИНСТРУКЦИЯ
по учету лиц, допущенных к работе с персональными данными в
информационных системах персональных данных в администрации 
Хоперского сельского поселения Тихорецкого района 
1.Настоящая Инструкция по учету лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах персональных данных администрации Хоперского сельского поселения Тихорецкого района (далее – Инструкция, Администрация) определяет порядок учета сотрудников Администрации, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах, используемых в Администрации.
2.Должностное лицо Администрации, назначенное ответственным за организацию работы с персональными данными, формирует список сотрудников Администрации (далее - сотрудники), доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах, необходим для выполнения ими служебных (трудовых) обязанностей (далее - Список).
Список утверждается главой Хоперского сельского поселения Тихорецкого района.
3.Список содержит: фамилию, имя, отчество, должность сотрудника, логическое имя сотрудника как пользователя, наименование информационной системы, используемой сотрудником.
4.Список в установленном порядке включается в номенклатуру дел Администрации.
5.Основанием для допуска сотрудника к персональным данным является включение его в Список.
6.Основанием для прекращения допуска сотрудника к персональным данным является исключение сотрудника из Списка.
Глава Хоперского сельского

поселения Тихорецкого района                                                               С.Ю.Писанов
