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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ТЕНЬКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
МАГАДАНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

      09.07.2025 № 214-па
               п. Усть-Омчуг


Об утверждении политики организации 
в отношении обработки персональный данных 

В соответствии со статьей 18.1. Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации 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 или муниципальными органами», в связи с реализацией трудовых отношений, с осуществлением муниципальных функций, администрация Тенькинского муниципального округа Магаданской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить
1.1. Правила обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области согласно приложению № 1;
1.2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области согласно приложению № 2;
1.3. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом «О персональных данных», принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, согласно приложению № 3;
1.4. Перечень информационных систем персональных данных администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области согласно приложению № 4;
1.5. Перечень муниципальных должностей администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, должностей муниципальной службы администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, и (или) работников администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области замещающих должности, не являющиеся должностям муниципальной службы, на основании трудового договора, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществления доступа к персональным данным согласно приложению № 5.
1.6. Должностной регламент (должностные обязанности) ответственного за обработку персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, согласно приложению № 6.
1.7. Типовое обязательство лица, замещающего муниципальную должность в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, муниципального служащего администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области и (или) работника администрации Тенькинского муниципального округа, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы, на основании трудового договора, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей, согласно приложению № 7;
1.8. Типовое согласие на обработку персональных данных лица, замещающего муниципальную должность в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, муниципального служащего администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области и (или) работника администрации Тенькинского муниципального округа, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы, на основании трудового договора согласно приложению № 8;
1.9. Типовое согласие на обработку персональных данных иных субъектов персональных данных согласно приложению № 9;
1.10. Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные согласно приложению № 10;
1.11. Порядок доступа лиц, замещающих должности в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, в помещения, в которых ведется обработка персональных данных согласно приложению № 11;
2. Признать утратившим силу постановление администрации Тенькинского городского округа от 6 октября 2023 года № 600-па «Об утверждении политики в отношении обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя управления по правовому, организационному и информационному обеспечению администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области.
4. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию.
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Глава Тенькинского муниципального округа                             Д. А. Ревутский
	
	Приложение № 1
к постановлению администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области
от 09.07.2025 № 214-па




Правила
обработки персональных данных в администрации
Тенькинского муниципального округа 
магаданской области

I. Общие положения

1. Обработка персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области (далее- Администрация)  выполняется с использованием средств автоматизации или без использования таких средств и включает сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных субъектов персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в Администрации.
2. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации может осуществляться в виде документов на бумажных носителях и в электронном виде (файлы, базы данных) на электронных носителях информации.
3. К категориям субъектов, персональные данные которых обрабатываются в Администрации, относятся:
1) лица, замещающие (замещавшие) муниципальные должности муниципального образования «Тенькинского муниципальный округ Магаданской области» на постоянной основе (далее - муниципальные должности);
2) лица, замещающие (замещавшие) должности муниципальной службы в Администрации (далее - должности муниципальной службы);
3) лица, замещающие (замещавшие) должности руководителей подведомственных Администрации учреждений;
4) лица, претендующие на замещение муниципальных должностей муниципального образования «Тенькинского муниципальный округ Магаданской области», должностей муниципальной службы в Администрации, должностей руководителей подведомственных Администрации учреждений, кандидаты на включение в кадровый резерв (лица, включенные в кадровый резерв) для замещения вакантных должностей в Администрации.
5) супруги (в том числе бывшие, супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов), лица, состоящие в родстве (свойстве) с субъектами персональных данных, указанных в подпунктах 1 – 4 настоящего пункта, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
6) лица, замещающие (замещавшие) должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в Администрации;
7) лица, обработка персональных данных которых осуществляется в связи с исполнением муниципального контракта, заключенного Администрацией;
8) лица, обработка персональных данных которых осуществляется в связи с исполнением гражданско-правовых договоров, заключаемых Администрацией;
9) лица, входящие в состав Комиссий, образованных в Администрации, в рамках исполнения полномочий, а также участники координационных и совещательных органов; 
10) лица, обработка персональных данных которых осуществляется в связи с выполнением возложенных законодательством Российской Федерации на Администрацию функций, полномочий и обязанностей;
11) граждане, обратившиеся в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
12) пользователи официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
13) лица, представленные к награждению, наградные материалы по которым представлены в Администрацию.
4. Обработка персональных данных лиц, указанных в пункте 3 настоящих Правил, в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон «О персональных данных») осуществляется без согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных для достижения целей, предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на Администрацию функций, полномочий и обязанностей.
5. Обработка персональных данных в Администрации осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных настоящими Правилами и законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

II. Цели, условия и порядок обработки персональных 
данных и соответствующие им перечни обрабатываемых
персональных данных

[bookmark: P87]6. Персональные данные субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 1 - 6 пункта 3 настоящих Правил, обрабатываются в целях обеспечения муниципальной службы, содействия в выполнении осуществляемой работы, организации и прохождения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы, формирования кадрового резерва муниципальной службы, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения муниципальными служащими, работниками, замещающими должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, руководителей подведомственных учреждений и членов их семей, обеспечения установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, в том числе сохранности принадлежащего им имущества, противодействия коррупции.
Персональные данные субъектов персональных данных, указанных в подпункте 13 пункта 3 настоящих Правил, обрабатываются в целях учета результатов исполнения муниципальными служащими должностных обязанностей, поощрения и стимулирования труда.
[bookmark: P89]7. В целях, указанных в пункте 6 настоящих Правил, обрабатываются следующие категории персональных данных субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 1 - 6, 13 пункта 3 настоящих Правил:
1) фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), в случае их изменения);
2) дата рождения;
3) место рождения;
4) сведения о гражданстве (в том числе о прежних гражданствах, иных гражданствах);
5) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, наименование органа, код подразделения органа, выдавшего его, дата выдачи;
6) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;
7) адрес места жительства, дата регистрации по месту жительства (месту пребывания);
8) номер телефона или сведения о других способах связи;
9) сведения, содержащиеся в страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования или документе, подтверждающем регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
10) идентификационный номер налогоплательщика;
11) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;
12) реквизиты свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;
13) сведения о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках (в том числе бывших супругах);
14) сведения о трудовой деятельности, включая работу по совместительству, предпринимательскую и иную деятельность, военную службу;
15) отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета (серия, номер, дата выдачи документов воинского учета, наименование органа, выдавшего его);
16) сведения об образовании с указанием наименования образовательной организации, года ее окончания, квалификации, специальности и (или) направления подготовки, наименования и реквизитов документа об образовании;
17) сведения об ученой степени, ученом звании;
18) сведения о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации;
19) сведения о наличии либо отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;
20) фотография;
21) сведения о прохождении муниципальной службы, в том числе: дата и основание поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата и основание 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;
22) сведения, содержащиеся в служебном контракте (трудовом договоре), дополнительных соглашениях к служебному контракту (трудовому договору);
23) сведения о пребывании за границей;
24) сведения о классном чине муниципальной службы и (или) муниципальной службы субъекта Российской Федерации и (или) федеральной государственной гражданской службы, дипломатическом ранге, воинском и (или) специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине юстиции, а также сведения о том, кем и когда они присвоены;
25) сведения о наличии или отсутствии судимости;
26) сведения об оформленных допусках к государственной тайне;
27) сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия;
28) сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;
29) сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;
30) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, руководителей подведомственных организаций, гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы в Администрации, сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и (или) несовершеннолетних детей муниципального  служащего Администрации, руководителей подведомственных организаций, гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы в Администрации, а также сведения о расходах муниципального служащего Администрации, руководителей подведомственных организаций, его супруги (супруга) и (или) несовершеннолетних детей;
31) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальными служащим Администрации, гражданином, претендующим на замещение должностей муниципальной службы, размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
32) номер расчетного счета;
33) номер банковской карты;
34) иные сведения, которые субъект персональных данных пожелал сообщить о себе и которые отвечают целям обработки персональных данных, указанным в пункте 6 настоящих Правил.
8. Обработка персональных данных и биометрических персональных данных субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 1 - 6, 13 пункта 3 настоящих Правил, осуществляется без их согласия в целях, определенных пунктом 6 настоящих Правил, в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 и частью 2 статьи 11 Федерального закона «О персональных данных» и Федерального закона от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Трудовым кодексом Российской Федерации.
9. Обработка специальных категорий персональных данных субъектов персональных данных осуществляется без их согласия в целях, указанных в пункте 6 настоящих Правил, в соответствии с подпунктом 2.3 пункта 2 части 2 статьи 10 Федерального закона «О персональных данных», за исключением случаев получения персональных данных у третьей стороны в соответствии с пунктом 3 статьи 86 Трудового кодекса Российской Федерации.
[bookmark: P136]10. Обработка персональных данных субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 1 - 6, 13 пункта 3 настоящих Правил, осуществляется с их согласия в следующих случаях:
1) при передаче персональных данных третьим лицам в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе и о противодействии коррупции;
2) при принятии решений, порождающих юридические последствия в отношении указанных лиц или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.
11. В случаях, предусмотренных пунктом 10 настоящих Правил, согласие субъектов персональных данных оформляется в письменной форме, если иное не установлено Федеральным законом «О персональных данных».
12. Обработка персональных данных субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 1 - 6, 13 пункта 3 настоящих Правил, осуществляется управлением кадров, муниципальной службы, организационной работы и информационной безопасности Администрации (далее - кадровое подразделение Администрации) и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
13. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных субъектов персональных данных осуществляется путем:
1) получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка, автобиография, иные документы, предоставляемые в кадровое подразделение Администрации) (далее - оригиналы документов);
2) копирования оригиналов документов;
3) внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);
4) формирования персональных данных в ходе кадровой работы;
5) внесения персональных данных в информационные системы персональных Администрации, используемые кадровым подразделением Администрации.
14. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 1 - 6, 13 пункта 3 настоящих Правил, персональные данные, не предусмотренные пунктом 7 настоящих Правил, в том числе касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни.
[bookmark: P151]15. Персональные данные лиц, указанных в подпунктах 7 - 10 пункта 3 настоящих Правил, обрабатываются в целях реализации полномочий Администрации, установленных Положением об администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, утвержденным решением Собрания представителей Тенькинского городского округа от 27.12.2022 № 226, а также предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации.
16. В целях, указанных в пункте 15 настоящих Правил, обрабатываются следующие персональные данные лиц, указанных в подпунктах 7 - 10 пункта 3 настоящих Правил:
1) фамилия, имя, отчество (при наличии);
2) дата и место рождения;
3) адрес места жительства, дата регистрации по месту жительства (месту пребывания);
4) сведения, содержащиеся в страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования или документе, подтверждающим регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
5) идентификационный номер налогоплательщика;
6) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, наименование органа, код подразделения органа, выдавшего его, дата выдачи;
7) номер телефона или сведения о других способах связи;
8) иные персональные данные, которые отвечают цели обработки персональных данных, указанной в пункте 15 настоящих Правил.
[bookmark: P164]17. Персональные данные лиц, указанных в подпункте 11 пункта 3 настоящих Правил, обрабатываются в целях обеспечения своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений таких лиц в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
18. В целях, указанных в пункте 17 настоящих Правил, обрабатываются следующие персональные данные лиц, указанных в подпункте 11 пункта 3 настоящих Правил:
1) фамилия, имя, отчество (при наличии);
2) адрес места жительства;
3) адрес электронной почты (при наличии);
4) иные персональные данные, указанные в обращении, а также ставшие известными в ходе личного приема или в процессе рассмотрения обращения.
[bookmark: P170]19. Обработка персональных данных лиц, указанных в подпункте 12 пункта 3 настоящих Правил, осуществляется в целях организации доступа к информации о деятельности Администрации, размещаемой в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
20. В целях, указанных в пункте 19 настоящих Правил, обрабатываются следующие персональные данные лиц, указанных в подпункте 12 пункта 3 настоящих Правил:
1) фамилия, имя, отчество (при наличии);
2) адрес места жительства;
3) адрес электронной почты (при наличии);
4) иные сведения, которые представлены пользователем официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

III. Условия и порядок обработки персональных данных
субъектов персональных данных в информационных системах

21. Обработка персональных данных в Администрации осуществляется в следующих информационных системах:
1) СБИС (электронная отчетность);
2) ЕСУКС (Единая информационная система управления кадровым составом);
3) АС «Смета»;
4) ССТУ.РФ;
5) ПУ-6;
6) Платформа обратной связи;
7) СИР (Система исполнения регламентов);
8) АИС «Мониторинг МСП»;
9) 1С-Предприятие (ИЦК);
10) ПГС (Платформа государственных сервисов);
11) ГИСОГД МО (Государственная информационная система обеспечения градостроительной деятельности Магаданской области);
12) ПК ЕГР-ЗАГС (Программный комплекс «Единый государственный реестр записи актов гражданского состояния»);
13) ГИС «Энергоэффективность»;
14) ГИС «Мониторинг государственных (муниципальных) услуг»;
15) ФГИС «Единый реестр проверок»;
16) ГИС «Реформа КНД»;
17) ГИС «Реестр государственных (муниципальных) услуг»;
18) ГИС «Торги»;
19) ФИС «НаДальнийВосток»;
20) Платформа государственных сервисов;
21) НПО «Криста»;
22) СУФД;
23) АКСИОК;
24) ГИС «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере»;
25) АИС «Подросток»;
26) АИС «Профилактика»;
27) Сбербанк «БизнесОнлайн»;
28) ЕИС в сфере закупок;
29) ИС «Криста-Закупки по 44-ФЗ»;
30) Система «112»;
31) ГИС «ТОР СЭД».
22. Муниципальным служащим Администрации, сотрудникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, в Администрации имеющим право осуществлять обработку персональных данных в информационных системах, предоставляется уникальный логин и пароль для доступа к соответствующей информационной системе, в соответствии с функциями, предусмотренными должностными инструкциями.
23. Информация вносится как в автоматическом режиме при получении персональных данных из федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», так и в ручном режиме при получении информации на бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем осуществлять ее автоматическую регистрацию.
24. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных системах, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного доступа к персональным данным.
25. Доступ муниципальных служащих Администрации, сотрудников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в Администрации к персональным данным, находящимся в информационных системах персональных данных Администрации, предусматривает обязательное прохождение процедуры идентификации и аутентификации.
26. Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах персональных данных Администрации осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации соответствующих организационных мер и применения программных и технических средств в соответствии со статьей 19 Федерального закона «О персональных данных».
27. В случае выявления нарушений порядка обработки персональных данных в информационных системах персональных данных Администрации уполномоченными должностными лицами Администрации принимаются меры по установлению причин нарушений и их устранению с момента обнаружения таких нарушений.

IV. Правила работы с обезличенными данными в случае
обезличивания персональных данных

28. Обезличивание персональных данных в Администрации осуществляется в статистических или иных исследовательских целях с соблюдением требований, установленных подпунктом «з» пункта 1 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, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211.
29. Персональные данные, полученные в результате обезличивания, могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации и не подлежат разглашению.
30. Персональные данные, полученные в результате обезличивания, подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации.
31. Персональные данные, полученные в результате обезличивания, не подлежат предоставлению третьим лицам, осуществляющим обработку персональных данных с использованием дополнительной информации, позволяющей прямо или косвенно определить конкретное физическое лицо.
32. При обработке персональных данных, полученных в результате обезличивания, без использования средств автоматизации обеспечивается сохранность содержащих их материальных носителей и порядок доступа муниципальных служащих Администрации, сотрудников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы  в помещения, в которых они хранятся, в целях исключения несанкционированного доступа к обезличенным персональным данным, возможности их несанкционированного уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также иных неправомерных действий.
33. При обработке персональных данных, полученных в результате обезличивания, в информационных системах персональных данных обеспечивается соблюдение парольной защиты информационных систем персональных данных, антивирусной политики, правил работы со съемными носителями (в случае их использования), правил резервного копирования, правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем персональных данных.
34. При хранении персональных данных, полученных в результате обезличивания, обеспечивается раздельное хранение персональных данных, полученных в результате обезличивания, и информации о выбранном методе обезличивания персональных данных и параметрах процедуры обезличивания персональных данных.

V. Сроки обработки и хранения персональных данных. 
Порядок уничтожения персональных данных

35. Хранение личных дел муниципальных служащих осуществляется в соответствии с федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»
36. Сроки хранения персональных данных в Администрации определяются в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденным приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019  № 236. 
37. Срок хранения персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных, соответствует сроку хранения персональных данных на бумажных носителях.
38. Персональные данные подлежат уничтожению в следующих случаях:
1) При достижении цели обработки персональных данных или в случае утраты необходимости в достижении цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено Федеральным законом «О персональных данных»;
2) При изменении, признании утратившими силу нормативных правовых актов, устанавливающих правовые основания обработки персональных данных;
3) При выявлении факта неправомерной обработки персональных данных;
4) При отзыве субъектом персональных данных согласия, если иное не предусмотрено Федеральным законом «О персональных данных».
39. Структурным подразделением Администрации, ответственным за документооборот и архивирование, осуществляется систематический контроль и выявление документов, содержащих персональные данные с истекшими сроками хранения.
40. Вопрос об уничтожении документов, содержащих персональные данные с истекшими сроками хранения, рассматривается на заседании экспертной комиссии Администрации (далее - ЭК Администрации), состав которой утверждается распоряжением Администрации.
41. По итогам заседания ЭК Администрации составляются протокол и акт о выделении к уничтожению документов, опись уничтожаемых дел. Акт о выделении к уничтожению документов подписывается председателем и членами ЭК Администрации и утверждается главой Тенькинского муниципального округа Магаданской области (лицом, его замещающим).
42. Уничтожение персональных данных по окончании срока их обработки на электронных носителях производится путем механического нарушения их целостности, не позволяющим произвести считывание и восстановление персональных данных, или удаления с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.
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	Приложение № 2
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Правила
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Тенькинского муниципального округа магаданской области

1. Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области (далее - Правила) разработаны в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральных законов от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 2.03.2012 № 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 или муниципальными органами» и определяют порядок рассмотрения поступающих в администрацию Тенькинского муниципального округа Магаданской области (далее – Администрация) обращений или запросов субъектов персональных данных или их представителей на предоставление информации, касающейся обработки персональных данных субъекта персональных данных (далее - запрос).
2. В настоящих Правилах используются понятия, применяемые в значениях, определенных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее также - Федеральный закон «О персональных данных»).
3. Поступающий в Администрацию запрос субъекта персональных данных или его представителя должен содержать:
номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Администрацией (номер трудового договора, дата заключения трудового договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Администрацией;
подпись субъекта персональных данных или его представителя.
4. В случае если запрос подается представителем субъекта персональных данных, предъявляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени субъекта персональных данных.
5. Субъекту персональных данных предоставляется информация, касающаяся обработки его персональных данных, по его запросу, оформленному по форме согласно приложению 1 к настоящим Правилам.
6. Запрос может быть подан лично или направлен в Администрацию почтовым отправлением по адресу: 686050, Магаданская область, Тенькинский район, пгт. Усть-Омчуг, ул. Горняцкая, д. 37 
7. Запрос, направленный в Администрацию, должен быть зарегистрирован делопроизводителем Администрации в журнале учета обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей по форме согласно приложению 2 к настоящим Правилам и рассмотрен с соблюдением требований Федерального закона «О персональных данных», Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и настоящих Правил.
Контроль за приемом, обработкой запросов субъектов персональных данных осуществляет лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в Администрации.
8. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, неточных, неполных или неактуальных персональных данных при рассмотрении запроса Администрация устранение нарушений законодательства, допущенных при обработке персональных данных, по уточнению, блокированию, уничтожению персональных данных в соответствии с требованиями статьи 21 Федерального закона «О персональных данных».
9. В случае если персональные данные субъекта персональных данных являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, субъект персональных данных вправе требовать от Администрации уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения путем направления в Администрацию  требования об уточнении персональных данных (или их блокировании, или уничтожении) в связи с тем, что они являются неполными (или устаревшими, неточными, незаконно полученными, или не являются необходимыми для заявленной цели обработки), по форме согласно приложению 3 к настоящим Правилам.
	Приложение 1
к Правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области


	

	Главе Тенькинского муниципального округа Магаданской области ___________________________ (инициалы, фамилия главы Тенькинского муниципального округа Магаданской области либо лица, исполняющего его обязанности)
от_____________________________________________________, (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных либо его представителя)

проживающего(ей) по адресу: ____________________________________________________________________________________

паспорт: серия ______№ ______
выдан: ______________________
____________________________





[bookmark: P565]Запрос
на предоставление информации, касающейся обработки
персональных данных субъекта персональных данных

В  период с «___» _____________ 20___ г. по «___» ____________ 20___ г. обрабатывались   следующие  (вариант  дополнительно специальные  ; биометрические)  персональные данные:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(перечень обрабатываемых персональных данных)
с целью ______________________________________________________________________
(цель обработки персональных данных)
в форме ______________________________________________________________________
(способы обработки персональных данных)
субъекта   персональных   данных   -   _____________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.,  данные  паспорта  либо  иного документа, удостоверяющего личность
субъекта  персональных  данных, дата выдачи документа и выдавший его орган)
оператором – Администрацией Тенькинского муниципального округа Магаданской области  (пгт. Усть-Омчуг, ул. Горняцкая, д. 37).
    	Обработка проводилась в рамках ___________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(номер,  дата  договора  либо  сведения,  иным  образом подтверждающие факт
обработки персональных данных Администрацией Тенькинского муниципального округа Магаданской области  )
что подтверждается ____________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях
с администрацией Тенькинского муниципального округа Магаданской области)
    	В связи с________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(обоснование причин)
и на основании  ч.ч. 3  и 7 ст. 14, ст. 18, ч. 1 ст. 20 Федерального закона от  27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» прошу предоставить следующую  информацию,  касающуюся обработки указанных персональных данных:____________________________
_____________________________________________________________________________.
(существо  запроса с учетом ч. 7 ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»)
____________________________________________________________ ______________
      (Ф.И.О. субъекта персональных данных либо его представителя)           (подпись)
«____»_________________________ 20___ г.
[bookmark: P606]1. Согласно ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О 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.
[bookmark: P607]2. Согласно ч. 1 ст. 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» специальные категории персональных данных касаются расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни.
[bookmark: P608]3. Согласно ч. 1 ст. 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» биометрические персональные данные - сведения, которые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на основании которых можно установить его личность и которые используются оператором для установления личности субъекта персональных данных.
[bookmark: P609]4. Согласно ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
	Приложение 2
к Правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области





[bookmark: P622]Журнал
учета обращений или запросов субъектов персональных данных 
по вопросам обработки персональных данных

	№
 п/п
	Ф.И.О. обратившегося лица либо лица, направившего запрос
	Краткое содержание обращения либо запроса
	Цель обращения либо запроса
	Отметка о предоставлении информации или отказе в ее предоставлении
	Дата передачи/отказа в предоставлении информации
	Подпись лица, ответственного за предоставление информации
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	







	Приложение 3
к Правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области



[bookmark: P685]
Требование
об уточнении персональных данных (или их блокировании, или уничтожении) в связи с тем, что они являются неполными (или устаревшими, неточными, незаконно полученными, или не являются необходимыми для заявленной цели обработки)

Администрация Тенькинского муниципального округа Магаданской области в период с «____» ________________ 20____ г. по «____» ___________________ 20____ г. с целью________________________________________________________________________
осуществляла обработку следующих персональных данных __________________________
_____________________________________________________________________________.
(Ф.И.О. субъекта персональных данных)
Вышеуказанные  персональные данные являются неполными (или устаревшими, неточными,   незаконно   полученными,  или  не  являются  необходимыми  для заявленной цели обработки), что подтверждается __________________________________.
На  основании вышеизложенного и руководствуясь ч. 1 ст. 14 Федерального закона  от 27.07. 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», прошу в срок до _________ уточнить (или заблокировать, уничтожить) персональные данные______________________________
_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. субъекта персональных данных)
в части (или полностью) ________________________________________, поскольку вышеуказанные  персональные  данные  являются  неполными  (или устаревшими, неточными,   незаконно   полученными,  или  не  являются  необходимыми  для заявленной цели обработки).
Приложение:
    1. Документы, подтверждающие неполноту (или неактуальность, неточность, незаконность  получения) персональных данных (или документы, подтверждающие факт  того, что персональные данные не являются необходимыми для заявленной цели обработки).
    2. Доверенность представителя от «_____» __________________ г. № ______ (если требование подписывается представителем заявителя).
    3.  Иные документы, подтверждающие обстоятельства, на которых заявитель основывает свои требования.
____________________________________________________________ _________________
         (Ф.И.О. субъекта персональных данных либо его представителя)          (подпись)
«____» _________________ 20____ г.
	
	Приложение № 3
к постановлению администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области
от 09.07.2025 № 214-па



Правила
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленных федеральным законом «о персональных данных», принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами администрации Тенькинского муниципального округа магаданской области

1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлениями Правительства Российской Федерации 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 или муниципальными органами», от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», приказом Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 05.09.2013 № 996 «Об утверждении требований и методов об обезличивании персональных данных» и определяют основания, порядок и методы проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом «О персональных данных», принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области (далее - требованиям к защите персональных данных).
2. Внутренний контроль соответствия обработки персональных данных установленным требованиям к защите персональных данных осуществляется с целью предупреждения, выявления и пресечения несанкционированного доступа к персональным данным, несанкционированных и непреднамеренных воздействий на защищаемую информацию и проводится в виде проверок условий обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области (далее - проверки).
3. Проверки проводятся на основании ежегодного плана проверок условий обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области (плановые проверки) или на основании поступившего в администрацию Тенькинского муниципального округа Магаданской области   письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных либо иного документа, представленного лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных в администрацию Тенькинского муниципального округа Магаданской области (внеплановые проверки).
4. Плановые проверки проводятся Комиссией по контролю за соответствием обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области требованиям к защите персональных данных, установленным действующим законодательством (далее - Комиссия), состав которой утверждается распоряжением администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области.
Внеплановые проверки проводятся лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области.
5. В состав Комиссии в обязательном порядке включаются:
1) лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области;
2)  руководитель управления правовому, организационному и информационному обеспечения и исполнения полномочий администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области;
3) начальник отдела информационной безопасности администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области.
6. План проверок условий обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области (далее - План проверок) формируется лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области и утверждается распоряжением главы Тенькинского муниципального округа Магаданской области.
Лица, осуществляющие обработку персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, подлежат ознакомлению с распоряжением администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области об утверждении Плана проверок.
7. Внеплановые проверки проводятся лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, в течение семи рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления либо иного документа.
8. Проверки осуществляются непосредственно на месте обработки персональных данных путем изучения документов, опроса либо при необходимости путем осмотра служебных мест лиц, осуществляющих обработку персональных данных, в пределах полномочий проверяющих.
9. Комиссия или лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, при проведении проверок имеют право:
1) запрашивать у работников администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области информацию, необходимую для реализации полномочий;
2) уведомлять главу Тенькинского муниципального округа Магаданской области о необходимости требования от лиц, осуществляющих обработку персональных данных, уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных, или полученных незаконным путем персональных данных;
3) принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований действующего законодательства в сфере защиты персональных данных;
4) вносить предложения о совершенствовании принятых правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке;
5) вносить предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в сфере обработки персональных данных;
6) осуществлять иные полномочия по осуществлению внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям к защите персональных данных в соответствии с действующим законодательством.
10. Во время проверок устанавливаются в том числе:
соблюдение правил обработки персональных данных;
соблюдение правил доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных;
состояние учета машинных носителей персональных данных, хранение бумажных и машинных носителей с персональными данными;
соблюдение парольной политики;
соблюдение антивирусной политики;
соблюдение правил работы со съемными носителями персональных данных;
соблюдение ответственными за криптографические средства защиты информации правил работы с ними;
знание и соблюдение порядка работы со средствами защиты информации;
соблюдение порядка резервирования баз данных и хранения резервных копий;
соблюдение порядка уничтожения информации, содержащей персональные данные;
факты, изложенные в заявлении либо ином документе о нарушениях правил обработки персональных данных, поступивших в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области.
11. По результатам каждой проверки в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня окончания проверки, составляется протокол проведения проверки по форме согласно приложению к настоящим Правилам, который подписывается лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, либо председателем и членами Комиссии и представляется главе Тенькинского муниципального округа Магаданской области лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области. При выявлении в ходе проверки нарушений или недостатков, создающих предпосылки к возникновению нарушений, в протоколе дается предписание о мерах и сроках по их устранению.
12. О неисполнении или ненадлежащем исполнении лицами, осуществляющими обработку персональных данных, предписанных мер лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, информирует главу Тенькинского муниципального округа Магаданской области.
	[bookmark: _GoBack]Приложение
к Правилам осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленных Федеральным законом «О персональных данных», принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области





[bookmark: P801]Протокол
проведения проверки (плановой или внеплановой) условий
 обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области


«____» _________________ 20___ г.

_____________________________________________________________________________________(должность, инициалы и фамилия лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области), либо

Комиссия в составе:
Председателя комиссии
_____________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)        (должность)
Членов комиссии
__________________________________________________________________                       (Ф.И.О.)        (должность)

_____________________________________________________________________________________(Ф.И.О.)        (должность)

провел(а) проверку условий обработки персональных данных _____________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(предмет проверки)

    Проверка осуществлялась в соответствии с ___________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
 (основания проверки (план проверок/заявление либо иной документ)

    В ходе проверки установлено:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

    Выявленные недостатки или нарушения 1<*>:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

    Меры по устранению недостатков или нарушений:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

    Срок устранения выявленных недостатков или нарушений:
__________________________________________________________________

--------------------------------
[bookmark: P843]    Заполняется при выявлении недостатков или нарушений.

__________________________________________________________________
(лицо, ответственное за организацию обработки   (подпись)    (инициалы, фамилия)  персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области), либо

Председатель комиссии ____________  ___________________________
                                                             (подпись)                             (инициалы, фамилия)
Члены комиссии ____________ _______________________________________
                                              (подпись)                                            (инициалы, фамилия)
                             ____________ _______________________________________
                                              (подпись)                                            (инициалы, фамилия)


Протокол вел(а)  ____________ ___________________________________
                                              (подпись)                                             (инициалы, фамилия)



	
	Приложение № 4
к постановлению администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области
от 09.07.2025 № 214-па





Перечень
информационных систем персональных данных администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области 

1. СБИС (электронная отчетность);
2. ЕСУКС (Единая информационная система управления кадровым составом);
3. АС «Смета»;
4. ССТУ.РФ;
5. ПУ-6;
6. Платформа обратной связи;
7. СИР (Система исполнения регламентов);
8. АИС «Мониторинг МСП»
9. 1С-Предприятие (ИЦК);
10.  ПГС (Платформа государственных сервисов);
11.  ГИСОГД МО (Государственная информационная система обеспечения градостроительной деятельности Магаданской области);
12.  ПК ЕГР-ЗАГС (Программный комплекс «Единый государственный реестр записи актов гражданского состояния»);
13.  ГИС «Энергоэффективность»;
14.  ГИС «Мониторинг государственных (муниципальных) услуг»;
15.  ФГИС «Единый реестр проверок»;
16.  ГИС «Реформа КНД»;
17.  ГИС «Реестр государственных (муниципальных) услуг»;
18.  ГИС «Торги»;
19.  ФИС «НаДальнийВосток»;
20.  Платформа государственных сервисов;
21.  НПО «Криста»;
22.  СУФД;
23.  АКСИОК;
24.  ГИС «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере»;
25.  АИС «Подросток»;
26.  АИС «Профилактика»;
27.  Сбербанк «БизнесОнлайн»;
28.  ЕИС в сфере закупок;
29.  ИС «Криста-Закупки по 44-ФЗ»;
30.  Система «112»;
31.  ГИС «ТОР СЭД».
	
	Приложение № 5
к постановлению администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области
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[bookmark: P311]Перечень
муниципальных должностей  администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, должностей муниципальной службы администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, и (или) работников администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, на основании трудового договора, замещение которых предусматривает осуществление обработку персональных данных либо осуществления доступа к персональным данным

1) Глава Тенькинского муниципального округа Магаданской области;
2) Первый заместитель главы администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области;
3) Заместитель главы администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области по социальным вопросам;
4) Управляющий делами администрации Тенькинского муниципального округа;
5) Руководитель управления администрации Тенькинского муниципального округа;
6) Заместитель руководителя управления администрации Тенькинского муниципального округа;
7) Начальник отдела администрации Тенькинского муниципального округа;
8) Консультант администрации Тенькинского муниципального округа;
9) Главный специалист администрации Тенькинского муниципального округа;
10) Ведущий специалист администрации Тенькинского муниципального округа;
11) Главный эксперт администрации Тенькинского муниципального округа;
12) Делопроизводитель;
13) Заведующий хозяйством;
14) Оперативный дежурный ЕДДС Тенькинского муниципального округа;
15) Диспетчер ЕДДС Тенькинского муниципального округа.
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	Приложение № 6
к постановлению администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области
от 09.07.2025 № 214-па
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Должностной регламент (должностные обязанности)
ответственного за организацию обработки персональных данных 
в администрации Тенькинского муниципального округа 
Магаданской области

1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области (далее - Администрация) назначается распоряжением Администрации из числа муниципальных служащих Администрации, относящихся к высшей и (или) главной группе должностей категории «руководители» (далее соответственно - ответственный за обработку персональных данных, муниципальный служащий).
2. Ответственный за обработку персональных данных в своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации в области персональных данных и Правилами обработки персональных данных в Администрации, утвержденными настоящим постановлением.
3. Ответственный за обработку персональных данных обязан:
1) организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в Администрации, от неправомерного или случайного доступа к ним, их уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий;
2) осуществлять внутренний контроль за соблюдением муниципальными служащими Администрации и (или) работниками Администрации, замещающими должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, уполномоченными на обработку персональных данных, требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;
3) доводить до сведения муниципальных служащих Администрации и (или) работников Администрации, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, уполномоченных на обработку персональных данных, положения законодательства Российской Федерации в области персональных данных, требования к защите персональных данных;
4) организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов в Администрации.
4. Ответственный за обработку персональных данных имеет право:
1) запрашивать у муниципальных служащих Администрации и (или) работников Администрации, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы информацию, необходимую для реализации своих полномочий;
2) давать в пределах предоставленных полномочий поручения  муниципальным служащими Администрации и (или) работниками Администрации, замещающими должности, не являющиеся должностями муниципальной служб, уполномоченным на обработку персональных данных, о разработке мероприятий по совершенствованию безопасности обработки персональных данных;
3) принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных;
4) осуществлять подготовку предложений по совершенствованию организационных, технологических и технических мер защиты обработки персональных данных в Администрации.
	
	Приложение № 7
к постановлению администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области
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Типовое обязательство лица, замещающего муниципальную должность в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, муниципального служащего администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области и (или) работника администрации Тенькинского муниципального округа, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы, на основании трудового договора, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей
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Я, _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
__________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(должность)

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной служебного контракта (трудового договора), освобождения меня от замещаемой должности и   увольнения с муниципальной службы (прекращения трудовых отношений).
    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.
    Положения   законодательства Российской  Федерации,  предусматривающие ответственность за нарушение требований Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», мне разъяснены и понятны.
    «__»____________20__ г.    ________________ /_______________________/
                      (дата)                                        (подпись)                      (фамилия и инициалы)
	
	Приложение № 8
к постановлению администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области
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Типовое согласие на обработку персональных данных лица, 
замещающего муниципальную должность в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, муниципального служащего администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области и (или) работника администрации Тенькинского муниципального округа, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы, на основании трудового договора
 

Я,________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
зарегистрированный (зарегистрированная) по адресу: ___________________,
__________________________________________________________________
паспорт____________________, выдан_________________________________,
                      (серия, номер)                                                        (дата, кем выдан)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области (далее- Администрация), расположенной по адресу: ул. Горняцкая д. 37, пгт. Усть-Омчуг, Тенькинского район, Магаданская область, 686050 на обработку персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) в объеме:
	- фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), в случае их изменения);
    	- дата рождения;
   	- место рождения;
    	- сведения о гражданстве (в том числе о прежних гражданствах, иных гражданствах);
    	- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской   Федерации, наименование органа, код подразделения органа, выдавшего его, дата выдачи;
    	- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской   Федерации за пределами Российской Федерации, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;
    	- адрес места жительства, дата регистрации по месту жительства (месту пребывания);
    	- номер телефона или сведения о других способах связи;
   	- сведения, содержащиеся   в   страховом   свидетельстве обязательного пенсионного страхования или документе, подтверждающем регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
    	- идентификационный номер налогоплательщика;
    	- реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;
    	- реквизиты    свидетельства    о   государственной   регистрации   актов гражданского состояния;
    	- сведения о семейном положении, составе семьи: степень родства, фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения, места рождения, места работы, адреса   регистрации   по   месту жительства (месту пребывания), адреса фактического проживания близких родственников (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруги (супруга), бывших супругов, супругов братьев и сестер, братьев и сестер супругов;
    	- сведения о трудовой деятельности, включая работу по совместительству, предпринимательскую и иную деятельность, военную службу;
    	- отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете и реквизиты
документов воинского учета (серия, номер, дата выдачи документов воинского учета, наименование органа, выдавшего его);
    	- сведения   об образовании с указанием наименования образовательной организации, года ее окончания, квалификации, специальности и (или) направления подготовки, наименования и реквизитов документа об образовании; 	- сведения об ученой степени, ученом звании;
    	- сведения о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации; 
	-    сведения   о   наличии либо отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;
    	- фотография;
	- сведения  о прохождении муниципальной службы, в  том  числе:  дата и основание поступления на муниципальную службу и  назначения на муниципальную должность,  дата и основание назначения, перевода, перемещения на иную муниципальную должность, должность муниципальной службы, наименование замещаемых  должностей  муниципальной  службы с указанием   структурных   подразделений,   размера   денежного  содержания, результатов  аттестации  на  соответствие  замещаемой должности,  а  также  сведения  о  прежнем месте работы;
   	-  сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью);
   	-  сведения о классном чине муниципальной службы, дипломатическом ранге, воинском и (или) специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине юстиции, а также сведения о том, кем и когда они присвоены;
   	- 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;
   	- сведения  о  доходах,  об  имуществе  и  обязательствах  имущественного характера     муниципального служащего, руководителя подведомственного  Администрации учреждения, гражданина,  претендующего  на замещение должности муниципальной службы в Администрации, сведения о доходах,  об  имуществе  и  обязательствах имущественного характера супруги (супруга)  и  (или)  несовершеннолетних детей муниципального служащего    Администрации,   руководителя подведомственного Администрации учреждения,   гражданина, претендующего    на   замещение   должности   муниципальной службы  в   Администрации,   а  также  сведения  о  расходах муниципального служащего  Администрации, руководителя подведомственного Администрации учреждения,  его супруги (супруга) и (или) несовершеннолетних детей;
    	- сведения    об    адресах    сайтов    и (или) страниц   сайтов   в информационно-телекоммуникационной    сети «Интернет», на    которых муниципальным служащим   Администрации, руководителем подведомственного Администрации учреждения, гражданином, претендующим на замещение   должностей   муниципальной службы, размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать.
    	Указанные персональные данные предоставляются в целях обеспечения соблюдения   законодательства   Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на муниципальную службу (работу), ее   прохождением   и   прекращением (служебных (трудовых) и непосредственно связанных с ними отношений), для реализации полномочий, возложенных законодательством Российской Федерации на Администрацию.
    	Я ознакомлен(а) с тем, что согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока прохождения муниципальной службы (работы) в Администрации и после его завершения.
Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме.
После увольнения с муниципальной службы (прекращения   трудовых отношений) и непосредственно связанных с ними отношений персональные данные будут храниться в Администрации в течение предусмотренного законодательством Российской Федерации срока хранения документов.
Персональные   данные   членов   семьи   муниципального служащего, руководителя подведомственного Администрации учреждения, работника Администрации, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения    возложенных   законодательством   Российской   Федерации   на Администрацию функций, полномочий и обязанностей.
«__»__________20__г.___________    __________________________________
              (дата)                          (подпись)      (фамилия, имя, отчество (при наличии)

    Дата начала обработки персональных данных: ________________________
                                                                                                                 (число, месяц, год)
                                            ____________________________
[bookmark: P908]                                                                             (подпись)
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[bookmark: P1108]Типовое согласие на обработку персональных данных
 иных субъектов персональных данных

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я, ________________________________________________________________
__________________________________________________________________,
                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

Зарегистрированный (ая) по адресу: ___________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________,

паспорт серия _________ № _____________, выдан ______________________,
                                                                                                                                      (дата)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(кем выдан)

свободно, своей волей и в своем интересе в соответствии со статьей  9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие Администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, зарегистрированной по адресу: 686050, Магаданская область, Тенькинский район, поселок городского типа Усть-Омчуг, Горняцкая ул, д. 37 на обработку (любое действие (операцию) 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) следующих моих персональных данных:

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие)
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Срок, в течение которого действует согласие: _________________________
Данное согласие может быть отозвано на основании моего письменного заявления, оформленного в произвольной форме.
«_____» _____________________ 20_____ г.
____________________________________________________      _________
                                (фамилия, имя, отчество полностью)                                        (подпись)
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разъяснения субъекту персональных данных юридических
 последствий отказа представить свои персональные данные в администрацию Тенькинского муниципального округа
 Магаданской области

РАЗЪЯСНЕНИЕ
юридических последствий отказа представить персональные
данные в администрацию Тенькинского муниципального округа 
Магаданской области 

Мне, _______________________________________________________,
(фамилия. имя. отчество полностью)

претендующему (ей) (замещающему (ей) на должность _____________    __________________________________________________________________
разъяснено, что:____________________________________________________

в случае моего отказа в представлении своих персональных данных в администрацию Тенькинского муниципального округа Магаданской области   для замещения вышеназванной должности заключение служебного контракта (трудового договора) со мной невозможно;
в случае отзыва мною согласия на обработку персональных данных, представленных в администрацию Тенькинского муниципального округа Магаданской области с целью оформления служебных (трудовых) отношений, заключенный со мною служебный контракт (трудовой договор) подлежит расторжению.

«____» ___________________ 20_____ г.

______________________________________________               ___________  
                             (фамилия, имя, отчество полностью)                                          (подпись)
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Порядок
доступа лиц, замещающих должности в администрации 
Тенькинского муниципального округа Магаданской области, 
в помещения, в которых ведется обработка персональных данных

I. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок доступа лиц, замещающих должности в администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее - Порядок), разработан с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».
1.2. В помещениях, в которых ведется обработка персональных данных, обеспечивается сохранность носителей персональных данных, а также исключается возможность несанкционированного проникновения в эти помещения посторонних лиц.

II. Порядок доступа в помещения, в которых 
ведется обработка персональных данных

2.1. В администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области персональные данные обрабатываются в помещениях, находящихся в пользовании администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области.
2.2. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, запираются на ключ. Ключи от помещений находятся у работников администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области.
2.3. Вскрытие и закрытие помещений, в которых ведется обработка персональных данных, осуществляются лицами, непосредственно работающими в данных помещениях. Посторонние посетители допускаются только в присутствии данных лиц.
2.4. Ответственность за организацию доступа в помещения, где обрабатываются персональные данные, несут руководители управлений, начальники отделов администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, сотрудники которых ведут обработку персональных данных.
2.5. По окончании рабочего дня лица, имеющие право доступа в помещения администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, обязаны:
- закрыть окна;
- отключить технические средства (кроме постоянно действующей техники) и электроприборы от сети, выключить освещение;
- закрыть входную дверь;
2.6. При обнаружении повреждения двери и запирающих устройств лица, имеющие право доступа в помещение, обязаны:
- не вскрывать помещение, доложить о происшествии непосредственному руководителю;
- вызвать сотрудника ЕДДС Тенькинского муниципального округа, для ознакомления с выявленными повреждениями;
- в присутствии не менее трех лиц, включая непосредственного руководителя сотрудника ЕДДС Тенькинского муниципального округа, вскрыть помещение и осмотреть его;
- составить акт по результатам осмотра помещения, который подписывается лицами, присутствующими при осмотре и вскрытии помещения, и представить руководителю управления кадров, муниципальной службы, организационной работы и информационной безопасности администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области, для организации внеплановой проверки.
2.7. При посещении помещений, где обрабатываются персональные данные, лицами, не имеющими права доступа к персональным данным, лицом, работающим в данном помещении, принимаются меры, исключающие визуальный просмотр обрабатываемых в информационных системах, в электронном виде и на бумажных носителях персональных данных.
2.8. В помещении, в котором ведется обработка персональных данных, техническое обслуживание компьютерной и иной техники, сопровождение программных средств, уборка, другие работы в момент обработки персональных данных осуществляются в присутствии лица, работающего в данном помещении.
2.9. В случае необходимости принятия в нерабочее время экстренных мер при срабатывании пожарной или охранной сигнализации, авариях в системах энерго-, водо- и теплоснабжения помещение, в котором ведется обработка персональных данных, вскрывается в присутствии не менее трех человек, включая сотрудника ЕДДС Тенькинского муниципального округа. Работы по устранению аварии проводятся в присутствии не менее трех человек.


_________________________





image1.png




