РАСПОРЯЖЕНИЕ

администрации муниципального образования Пенкинское

Камешковского района Владимирской области

от 01.11.2012









№ 67-р
	Об организации защиты информационных систем персональных данных, эксплуатируемых в администрации муниципального образования Пенкинское


  В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (в редакции от 25.07.2011 г.), постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 г. № 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»:

1. Утвердить в администрации муниципального образования Пенкинское:

- Перечень информационных систем персональных данных администрации муниципального образования Пенкинское (Приложение 1);

- Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации муниципального образования Пенкинское (Приложение 2);

- Перечень должностей муниципальных служащих администрации муниципального образования Пенкинское, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных, либо доступа к персональным данным (Приложение 3);
2. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте администрации муниципального образования Пенкинское.

3. Контроль за  исполнением  настоящего  распоряжения  возложить на заместителя главы администрации.
4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня подписания.
	Глава муниципального образования Пенкинское
	
	В.В. Исаев



Приложение № 1

к распоряжению администрации  

муниципального образования Пенкинское
от  01.11.2012 № 67-р
ПЕРЕЧЕНЬ 

информационных систем персональных данных администрации 

муниципального образования Пенкинское


1. Перечень информационных систем персональных данных и помещений, в которых обрабатываются персональные данные с использованием средств автоматизации:
	№
	Наименование ИСПДн
	Наименование сведений
	Субъекты ПД

	1

	1С: Предприятие конфигурация «Бухгалтерия для бюджетных учреждений»
	Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта.
	Сотрудники

	2
	1С: Предприятие конфигурация «Администрация поселения»
	Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта.
	Сотрудники

	2

	1С: Предприятие конфигурация «Зарплата + Кадры»
	Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта; информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования; сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации; cведения о заработной плате и о социальных льготах субъекта.
	Сотрудники, физические лица, осуществляющие работы по договорам гражданско-правового характера

	4 
	СБиС++
	Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта; информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования; сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации; cведения о заработной плате и о социальных льготах субъекта
	Сотрудники, физические лица, осуществляющие работы по договорам гражданско-правового характера

	5
	Обращения граждан в электронной форме (виртуальная приемная официального сайта администрации муниципального образования Пенкинское)
	ФИО; адрес; телефон; адрес электронной почты.
	Физические лица



2. Перечень информационных систем персональных данных без использования средств автоматизации:

	№
	Наименование ИСПДн
	Наименование сведений
	Субъекты ПД

	1


	Личное дело муниципального служащего
	Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта; информация, содержащаяся в трудовой книжке работника; информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования; сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки; сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации; сведения о семейном положении работника; информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством; сведения о полисе ОМС; сведения о заработной плате работника; сведения о социальных льготах; сведения о наличии судимостей; место работы или учебы членов семьи; содержание трудового договора; документы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке сотрудника, его аттестация, служебное расследование; сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий.
	Сотрудники

	2


	Трудовые книжки сотрудников
	ФИО; дата рождения; сведения о местах работы.
	Сотрудники

	3


	Личная карточка работника по форме Т2
	Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта; информация, содержащаяся в трудовой книжке работника; сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки; сведения о семейном положении работника и членах его семьи; сведения о социальных льготах; информация по повышению квалификации и переподготовке сотрудника, его аттестация; сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий.
	Сотрудники

	4
	Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих


	ФИО; сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера субъекта, супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
	Сотрудники

	5
	Лицевая карточка сотрудника
	ФИО; дата рождения; доходы.
	Сотрудники, физические лица, осуществляющие работы по договорам гражданско-правового характера

	6
	Личные дела муниципальных служащих, получающих пенсию за выслугу лет, и лиц, ранее работавших в органах управления, и получающих доплаты к государственной пенсии
	Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта; информация, содержащаяся в трудовой книжке субъекта; размер назначенной государственной пенсии; расчетные счета для перечисления денежных средств.
	Граждане, замещавшие должности в органах власти

	7
	Обращения граждан письменные (журнал, карточки)
	ФИО; адрес; телефон; другие персональные данные, предоставленные субъектом.
	Физические лица

	8
	Обращения граждан устные (журнал, карточки)
	ФИО; адрес; телефон; другие персональные данные, предоставленные субъектом.
	Физические лица


Приложение № 2
к распоряжению администрации  

муниципального образования Пенкинское
от  01.11.2012 № 67-р
Перечень
 персональных данных, обрабатываемых в администрации муниципального образования Пенкинское
1. Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта.

2. Информация, содержащаяся в трудовой книжке работника.

3. Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования.

4. Сведения, содержащиеся в страховом медицинском полисе обязательного страхования.

5. Сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

6. Сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки.

7. Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации.

8. Сведения о семейном положении работника.

9. Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством.

10. Сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера работника, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

11. Сведения о социальных льготах.

12. Сведения о наличии судимостей.

13. Место работы или учебы членов семьи.

14. Содержание трудового договора.

15. Подлинники и копии приказов по личному составу.

16. Основания к приказам по личному составу.

17. Документы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке сотрудника, его аттестациях, служебных расследований, наложении дисциплинарных взысканий.

18. Сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий.

Приложение № 3
к распоряжению администрации  

муниципального образования Пенкинское
от  01.11.2012 № 67-р
Перечень 
должностей муниципальных служащих администрации муниципального образования Пенкинское, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо доступа к персональным данным

1. Глава муниципального образования.

2. Заместитель главы администрации.

3. Главный специалист, главный бухгалтер.

4. Специалист паспортист.

5. Ведущий специалист, бухгалтер.
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