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О проведении публичных слушаний по проекту решения Тужинской районной Думы «О внесении изменений в Устав муниципального образования Тужинский муниципальный район»


 В соответствии со статьей 28 Федерального закона от 06.10.2013 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Положением о публичных слушаниях в муниципальном образовании Тужинский муниципальный район, утвержденном решением Тужинской районной Думы от 09.08.2005 №25/275, на основании статьи 14 Устава муниципального образования Тужинский муниципальный район Тужинская районная Дума РЕШИЛА:


1. Провести 19 февраля 2014 года с 9.00 часов в зале заседаний администрации Тужинского муниципального района по адресу: пгт Тужа, ул. Горького,5 публичные слушания по проекту решения Тужинской районной Думы «О внесении изменений в Устав муниципального образования Тужинский муниципальный район».


2. Опубликовать настоящее решение вместе с проектом решения Тужинской районной Думы «О внесении изменений в Устав муниципального образования Тужинский муниципальный район» в Бюллетене муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Тужинского муниципального района Кировской области в установленном порядке и разместить в сети «Интернет» на предоставленном Правительством Кировской области Интернет-сайте для размещения органами местного самоуправления муниципальных районов, городских округов Кировской области информации о муниципальных районах, городских округах Кировской области с официальным адресом: http://www.municipal.ako.kirov.ru. 


3. Контроль за подготовкой и проведением публичных слушаний возложить на администрацию Тужинского муниципального района.


4. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Тужинского района   
Л.А. Трушкова

ТУЖИНСКАЯ РАЙОННАЯ ДУМА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

	
	№
	


пгт Тужа

О внесении изменений в Устав муниципального образования

Тужинский муниципальный район

В соответствии со статьями 15, 54 Федерального закона от 06.10.2003           № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Федеральным законом от 05.04.2013 N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», на основании статьи 21 Устава муниципального образования Тужинский муниципальный район Тужинская районная Дума РЕШИЛА:


1. Внести в Устав муниципального образования Тужинский муниципальный район, принятый решением Тужинской районной Думы от 27.06.2005 № 23/257 (далее — Устав), следующие изменения:


1.1. Часть 1 статьи 8 Устава дополнить пунктом 9.1:

«9.1) разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории муниципального района, реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов»;


1.2. В пункте 12 части 1 статьи 8 Устава слова «в медицинских учреждениях» заменить словами «в медицинских организациях», слова «гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи» заменить словами «гарантий бесплатного оказания гражданам медицинской помощи»;

1.3. Пункт 16 части 2 статьи 21 Устава изложить в следующей редакции:

«16) утверждение положения о планировании закупок товаров, работ, услуг, определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), заключении муниципальных контрактов, мониторинге, аудите и контроле за соблюдением законодательства РФ»;


1.4. Часть 5 статьи 32 Устава дополнить пунктом 11.2:

«11.2) разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории муниципального района, реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов»;

1.5. Статью 50 Устава изложить в следующей редакции:

«Статья 50. Закупки для обеспечения муниципальных нужд

1. Закупки товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

2. Закупки товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд осуществляются за счет средств местного бюджета».

2. Зарегистрировать изменения в Устав муниципального образования Тужинский муниципальный район в порядке, установленном Федеральным законом от 21.07.2005 № 97-ФЗ «О государственной регистрации уставов муниципальных образований».


3. Настоящее решение вступает в силу в соответствии с действующим законодательством.

Глава Тужинского района
 
 Л.А.Трушкова
ТУЖИНСКАЯ РАЙОННАЯ ДУМА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

	27.01.2014
	
	№
	37/260

	пгт Тужа


О внесении изменений в решение Тужинской районной Думы от 12.12.2008 № 36/288 «Об утверждении Положения о бюджетном процессе в Тужинском муниципальном районе»


 В соответствии со статьей 179.4 Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Кировской области от 28.09.2007 № 162-ЗО «О бюджетном процессе в Кировской области», на основании Устава муниципального образования Тужинский муниципальный район Тужинская районная Дума РЕШИЛА:


1. Внести в решение Тужинской районной Думы от 12.12.2008 № 36/288, которым утверждено Положение о бюджетном процессе в Тужинском муниципальном районе» (далее – Положение), следующее изменение:

  
1.1. Пункт 3 статьи 10.1 Положения изложить в следующей редакции:
«Объем бюджетных ассигнований дорожного фонда Тужинского муниципального района утверждается решением районной Думы о бюджете района на очередной финансовый год и плановый период.

Дорожный фонд Тужинского муниципального района формируется за счет:

акцизов на автомобильный бензин, прямогонный бензин, дизельное топливо, моторные масла для дизельных и карбюраторных (инжекторных) двигателей, производимые на территории Российской Федерации, подлежащих зачислению в бюджет муниципального района;
иных поступлений в местный бюджет, утвержденных решением Тужинской районной Думы, предусматривающим создание муниципального дорожного фонда».

2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Тужинского района 

Л.А. Трушкова

ТУЖИНСКАЯ РАЙОННАЯ ДУМА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	РЕШЕНИЕ

27.01.2014
	
	№
	37/261

	пгт Тужа


О внесении изменений в решение Тужинской районной Думы от 01.06.2012 № 17/126 «О формировании и использовании бюджетных ассигнований дорожного фонда Тужинского муниципального района»


 В соответствии с частью 5 статьи 179.4 Бюджетного кодекса Российской Федерации, решением Тужинской районной Думы от 12.12.2008 № 36/288 «Об утверждении Положения о бюджетном процессе в муниципальном образовании Тужинский муниципальный район» Тужинская районная Дума РЕШИЛА:


1. Внести в решение Тужинской районной Думы от 01.06.2012 №17/126, которым утвержден Порядок формирования и использования бюджетных ассигнований дорожного фонда Тужинского муниципального района (далее – Порядок), следующие изменения:

  
1.1. В пункте 2 Порядка слова «и поселений» исключить.

1.2. Пункт 4 Порядка после слов «финансовый год» дополнить словами «и плановый период»;

1.3. Подпункты 5.6, 5.7, 5.8 пункта 5 исключить.

2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования в Бюллетене муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Тужинского муниципального района Кировской области.

Глава Тужинского района

Л.А. Трушкова

ТУЖИНСКАЯ РАЙОННАЯ ДУМА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

	27.01.2014
	№
	37/262


пгт Тужа

О внесении изменений в решение Тужинской районной Думы от 25.01.2008 № 24/212 «Об оплате труда главы района и муниципальных служащих Тужинского муниципального района»

В соответствии с постановлением Правительства Кировской области от 24.12.2013 № 241/873 «О внесении изменений в постановление Правительства Кировской области от 12.04.2011 № 98/120», на основании части 4 статьи 47 Устава муниципального образования Тужинский муниципальный район, районная Дума РЕШИЛА:

Внести в решение Тужинской районной Думы от 25.01.2008 № 24/212 «Об оплате труда главы района и муниципальных служащих Тужинского муниципального района» (с изменениями, внесенными решениями Тужинской районной Думы от 28.07.2008 № 30/242, от 30.04.2010 № 53/437, от 19.11.2010 №60/496, от 25.10.2012 № 21/156) (далее – Решение) следующие изменения:

1. В преамбуле Решения слова «в ред. от 25.09.2012 №172/557» заменить словами «в ред. от 24.12.2013 № 241/873».

2. В пункте 2.2. раздела II Положения об оплате труда главы района, утвержденного пунктом 1 Решения, цифры 2,5» заменить цифрами «3».

3. В подпункте 2.3.3. пункта 2.3. раздела 2 Положения об оплате труда муниципальных служащих Тужинского муниципального района, утвержденного пунктом 2 Решения цифры «150» заменить цифрами «200».

4. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального обнародования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2014.

Глава Тужинского района

Л. А. Трушкова

ТУЖИНСКАЯ РАЙОННАЯ ДУМА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

	27.01.2014
	№
	37/263


пгт Тужа

О внесении изменений в решение Тужинской районной Думы от 14.10.2011 №10/65 «О структуре администрации Тужинского муниципального района»

В соответствии с частью 8 статьи 37 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации», на основании пункта 8 части 2 статьи 21 Устава Тужинского района районная Дума РЕШИЛА:

1. Внести изменения в решение Тужинской районной Думы от 14.10.2011 №10/65 «О структуре администрации Тужинского муниципального района» (с последующими изменениями), утвердив структуру администрации в новой редакции согласно приложению. 

2. Настоящее решение вступает в силу с 01 февраля 2014 года. 

3. Главе администрации Тужинского района Видякиной Е.В. привести штатное расписание в соответствие с настоящим решением.

4. Контроль за исполнением данного решения возложить на главу района Трушкову Л.А.

Глава Тужинского района

Л.А. Трушкова

                                                                                                                                                                               УТВЕРЖДЕНА

                                                                                                                                                                                       решением Тужинской

                                                                                                                                                                              районной Думы

                                                                                                                                                                                              от  27.01.2014    № 37/263
СТРУКТУРА

администрации Тужинского муниципального района

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




ТУЖИНСКАЯ РАЙОННАЯ ДУМА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

	27.01.2014
	№
	37/264


пгт Тужа

О плане работы Тужинской районной Думы на 2014 год


В соответствии со статьей 15 Регламента Тужинской районной Думы, утвержденного решением Тужинской районной Думы от 28.03.2011 № 1/2  районная Дума РЕШИЛА:

1. Утвердить план работы Тужинской районной Думы на 2014 год. Прилагается.

2. Настоящее решение вступает  в силу с момента принятия.

Глава Тужинского района

Л.А.Трушкова

ТУЖИНСКАЯ РАЙОННАЯ ДУМА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

27.01.2014









№ 37/265

пгт Тужа

О внесении изменений в состав комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Тужинского района

В соответствии со статьей 12 Закона Кировской области от 25.11.2010 № 578-ЗО «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Кировской области», в целях более эффективной работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Тужинского района и в связи с кадровыми изменениями районная Дума РЕШИЛА:

1. Внести в решение Тужинской районной Думы от 23.11.2007 № 20/189 (в редакции от 06.04.2012), пунктом 1 которого утвержден состав комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Тужинского района (далее – Комиссия), следующие изменения:

1.1. Вывести из состава Комиссии Батухтину Ольгу Николаевну.

1.2. Ввести в состав Комиссии Лютову Елену Леонидовну, ведущего специалиста по молодежной политике отдела социальных отношений администрации Тужинского муниципального района, назначив ее заместителем председателя комиссии. 

1.3. Вывести из состава Комиссии Андрееву Зинаиду Анатольевну.

1.4. Ввести в состав Комиссии Бледных Леонида Васильевича, управделами, на период отпуска по уходу за ребенком Рудиной Натальи Анатольевны, назначив его председателем комиссии.

2. Настоящее решение опубликовать в Бюллетене муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Тужинского муниципального района Кировской области.

3. Настоящее решение вступает в силу с момента опубликования.

Глава Тужинского района 

 Л.А.Трушкова

ТУЖИНСКАЯ РАЙОННАЯ ДУМА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

	27.01.2014 
	№
	37/266 


пгт Тужа

Об отпуске главы района

Рассмотрев заявление главы Тужинского муниципального района Л.А.Трушковой от 23.01.2014 № 11, в соответствии с Законом Кировской области от 08.07.2008 № 257-ЗО «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Кировской области», Положением о статусе депутата Тужинской районной Думы и главы Тужинского муниципального района, утвержденного решением Тужинской районной Думы от 31.03.2008 № 26/218, районная Дума РЕШИЛА:

1. Предоставить главе района Людмиле Александровне Трушковой за период работы 15.04.2012 по 14.04.2013:

часть ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день продолжительностью 5 календарных дней с 10.02.2014 года по 14.02.2014 года;

2. Предоставить главе района Людмиле Александровне Трушковой за период работы 15.04.2013 по 14.04.2014:

часть ежегодного основного оплачиваемого отпуска  продолжительностью 9 календарных дней с 15.02.2014 года по 24.02. 2014 года.

2. Выплатить главе района:  

единовременную выплату при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска в размере двух должностных окладов; 

материальную помощь в размере двух должностных окладов за 2014 год;

компенсацию стоимости путевки в санаторно-курортную организацию на территории Российской Федерации в размере его ежемесячного денежного содержания.

3. Решение вступает в силу с момента принятия.
Глава Тужинского района

Л.А.Трушкова

ТУЖИНСКАЯ РАЙОННАЯ ДУМА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

	27.01.2014
	№
	37/267


пгт Тужа

Об обращении депутатов Тужинской районной Думы в Законодательное

Собрание Кировской области с законодательной инициативой об

учреждении Дня защиты деревень Кировской области


Руководствуясь пунктом 11 части 2 статьи 21 Устава муниципального образования Тужинский муниципальный район и в связи с обращением депутата Тужинской районной Думы Суслова А.И., районная Дума РЕШИЛА:


Обратиться с законодательной инициативой в Законодательное Собрание Кировской области об учреждении ежегодного Дня защиты деревень Кировской области 2 августа.

Глава Тужинского района

Л.А. Трушкова
Обращение депутата Тужинской районной Думы

Суслова А.И. к депутатам Законодательного Собрания

Кировской области

Уважаемые депутаты

законодательного Собрания Кировской области.

Имея за плечами опыт работы в должности главы администрации сельского поселения, депутатской и общественной работы, я понимаю, что критиковать и указывать конечно проще, сложнее что-то предложить, а ещё сложнее выполнить. Но иногда взгляд извне может кардинально изменить уже сложившиеся внутренние убеждения. И я считаю, что, чем чаще и чем громче эти взгляды будут высказаны, тем быстрее, безболезненней и эффективней можно поправить ситуацию. 

Процессы, происходящие в городе и на селе, сегодня, на мой взгляд, по большей части, идут стихийно. Для Кировской области, как и для всей России наиболее актуальна проблема сельского расселения, потому что огромные территории ее опустошаются. За последние 30 лет с карты России исчезли 37000 сел и деревень! Это сопоставимо с потерями во Второй мировой войне. Процесс начался, конечно, не сегодня. В советские времена проводились целые кампании и по «агрогородам», и по разделению на «перспективные» и «неперспективные» поселения, что явилось грубым вмешательством в развитие села. Но процессы перемещения населения в те годы все-таки как-то регулировались, сдерживались, сейчас – всё в свободном неконтролируемом движении. 

Всем известно, чем закончилось романтическая программа 90-ых, что фермер прокормит страну. Именно под этим лозунгом  разгонялись  колхозы и совхозы с усердием ничуть не меньшим, чем их предки проводили коллективизацию. Результатом этой кампании стало создание в каждом районе двух-трех крупных сельхоз предприятий, а деревни, не попавшие в их зону, из производства выпали, люди живут натуральным хозяйством. 

Сегодня все делается как-то не по уму. Под прикрытием закона о местном самоуправлении, скажем, проходит кампания по так называемой «оптимизации» расходов на содержание школ и социальных объектов. Оптимизация взорвала остатки социальной сферы. В малых деревнях закрыли школы, клубы, медпункты. Содержать эти объекты экономически невыгодно, надо «оптимизировать» затраты на сельскую культуру, медицину, школы… Всё  было бы понятно и весь народ был бы солидарен, если бы не слышали, сколько бюджетных средств разворовывается. А ведь если подумать, любая школа на селе, пусть она дорогостоящая в расчете на одного ученика по сравнению со школой в районном центре, но является своеобразным культурным центром всего поселения. Это центр притяжения для семей, где жителями обсуждаются все местные проблемы. Такая школа окупается уже самим фактом своего существования, что даёт основания для развития всего поселения. А если расформировывается школа, то через несколько лет и всё поселение умирает. Люди в этом случае понимают, что перспектив для их семей никаких нет. Нужно переезжать. Или доживать свой век, не думая о потомстве (вспомните цифры о рождаемости), о будущем.  Основная масса людей вынуждена искать работу в крупных городах. И прав писатель Николай Ольков. О каких «родовых гнездах» можно вести речь при таком положении дел? Потом приезжают в заброшенные деревни ставшие горожанами «птенцы деревенского гнезда» и стыдливо ставят камень с выбитой эпитафией: «Здесь была…». И, конечно, уже никогда не будет.

 Когда последних стариков увозят на погост или переселят в двухэтажки райцентра, обезлюдевшая деревня, униженная своей ненужностью, угасает.

 В такой ситуации поддержка малых сёл деревень и сохранение сельских поселений производится по остаточному принципу. В результате густонаселенные территории становятся еще более заселенными, а территории с низкой плотностью населения пустеют. А, если пустеют территории, то рано или поздно возникает другая проблема - заселения пустых территорий… Вопрос:  Только - кем?  Для кого эта зачистка? Процентов семьдесят сельских поселений составляют населенные пункты с числом жителей 5 – 7 человек. Это означает, что года через 2-3года этих поселений, за редким исключением, уже не будет. Я уверен, что тенденция к исчезновению поселений подтвердится. 

 Другая крайность - укрупнение, когда местное самоуправление осуществляется в границах целого района, а фактически в границах  одного районного  центра, то есть достаточно большие поселения лишены возможности осуществления местного самоуправления. В этом случае теряется вообще смысл самоуправления, так как подавляется гражданская инициатива. 

Возможны ли перемены к лучшему? Предпосылок к тому нет.  Надеяться, что государство снизойдет до участия в возрождении деревни, более чем наивно. Но все-таки поднять эту тему меня побудили  неоднократные встречи с населением и то, что сам я проживаю в одном из таких умирающих сёл. Жители деревни, с кем нам удалось встретиться, бывают довольны, что к ним пожаловали представители из района. Они откровенно говорят о  горестях и радостях,  о наболевших вопросах и проблемах маленькой деревни в надежде быть услышанными. Понимаете, а люди-то всё-таки надеются.
Я считаю, что мы депутаты разных уровней не должны остаться в стороне. И я от имени депутатов Тужинской районной Думе обращаюсь к депутатам Законодательного собрания Кировской области одобрить нашу инициативу -  учредить на территории Тужинского района, а в последствии и на территории Кировской области «День защиты малых (исчезающих) сёл и деревень».  И чтобы  это не выглядело просто популистской идеей, предлагается  разработать план мероприятий в рамках месячника предшествующего этому дню. Чтобы хотя бы раз в год, но в обязательном порядке в каждой умирающей деревне побывали не только представители местной власти, но и начальник милиции, прокурор, представители МЧС, а не дожидаться в кресле, когда сами жители запишутся к ним на приём.   С грейдером приехал начальник дорожного участка, с автолавкой председатель РайПО, с агитбригадой заведующий культурой, с бригадой врачей глав.врач и другие социальные службы, депутат, за которого бабулька и дед отдали свой голос. Чтобы каждый, если что, был ответственен за гибель этой деревни, или за её возрождение.

И в обязательном порядке группы школьников с краеведческими экспедициями, с десантом по уборке памятных мест и мест захоронений. Сегодня этого нет. Поэтому у нынешнего поколения не привито уважение к памяти наших предков, а в будущем значит и к нам и нашим делам. Каждый из них, да и многие из нас не чувствует себя обязанным перед тенями тех людей, которые создавали и защищали Россию. Доказательство - не многие знают свою родословную, единицы знают, как правильно вести себя на кладбище, мы забыли свои танцы, песни, обряды. К нам не привита любовь к родному, поэтому мы всем этим и не дорожим. А уважение это воспитывается с малолетства. В этом и есть во всём, на мой взгляд, истина патриотизма. И не нужно тогда разрабатывать различные программы по патриотическому воспитанию молодёжи, ибо бесценна для человека малая родина, и мы еще не осознаем до конца ее огромную роль в нашей жизни, только интуитивно чувствуем это душой. Все пришло к человеку через малую родину. От родных просторов, полей и перелесков - любовь к матери-Отчизне. Через нее и знания об окружающей среде, природе и мире. И здоровье - тоже от родной рощи, речки, пруда. И даже питание из родного огорода, сада, леса.

И если в результате всех этих мероприятий хотя бы несколько деревень дольше сохранит своё существование, а значит, в неё приедут дети, внуки и правнуки, бывшие жители. Почище будет душа у молодых людей после общения с основой основ Российского бытия – деревней. Т.к. деревня в России – больше, чем деревня. Это особый общественный организм, особое социальное общество, причём не стоит говорить – плохое или хорошее, оно по сути  -  особое.Подольше беззаботно поживут старики, приняв это как результат уважения за свой труд и потерянное здоровье. Уже этим будет оправдана наша инициатива.

Если говорить о дате, то она может быть, как единой, так и своей для каждого района. Это могут быть традиционно отмечаемые народные праздники, к  которым приурочиваются Дни встречи жителей деревень. В нашем районе широко отмечается  2 августа – Ильин день. Именно этот день мы и предлагаем взять за основу. 

По примеру своего родного села могу сказать, что проводя в 2012 году юбилейную встречу жителей, нам удалось выйти на нашего земляка – депутата из Красноярского края, который оказался ещё и успешным предпринимателем и выделил крупную сумму на подготовку к празднику. В результате мы отремонтировали дорогу до кладбища, мост через речку и дороги по всем улицам. Я уверен, что такие примеры не единичны, и хотелось, чтобы они были массовыми.

Мы так же предлагаем депутатским объединениям из других районов поддержать нашу инициативу и сообща проанализировать и изложить наше общее обращение в Законодательное собрание Кировской области.

С уважением депутат Тужинской районной Думы 4 созыва:

Суслов Александр Иванович         ______________________

Из истории праздника "Ильин день"

С глубокой древности почитается на Руси Пророк Божий Илия. Еще при князе Игоре (†895 г.) в Киеве был построен первый соборный храм в честь Ильи Пророка. После Крещения Руси в 988 году Ильинские храмы стали воздвигаться во множестве. 

Множество храмов, возводимых в честь Пророка Илии, свидетельствует о благоговейном почитании этого святого. Пророк Илия почитается за свою несокрушимую твердость, безупречную строгость девственной жизни, огненную ревность о славе Божией. Трудно найти другого святого, образ которого так сильно повлиял на повседневную жизнь народа.

Со временем все перемешалось, и теперь Ильин день, как и Масленица, праздник полуязыческий, полухристианский. С ним связано множество народных примет, и все они, в основном, связаны с приближающимся окончанием лета. Считается, что в день пророка Ильи до обеда еще лето, а после обеда в свои права уже вступает осень.

Ильин день - последний летний праздник.

 В день праздника совершаются крестные ходы и водоосвящение в тех местах, где находятся храмы во имя пророка.

Ильин день был всенародным праздником, который широко отмечался всеми русскими людьми и сопровождался делами милосердия. Работать в такой день считалось грехом, но ради Ильи пророка – «питателя голодных» в этот день зажинался первый сноп и делался первый срез пчелиных сот. И непременной считалась раздача милостыни. К Дню Ильи важно было закончить сенокос, начать осеннюю жатву. Дождевая вода на Ильин день имеет особые свойства. Она защищает от сглаза, колдовства, смывает все болезни.

На Ильин день крестьяне пекли из новой муки хлеб, который потом вместе с бараньей или телячьей ногой несли в храм для благословения. После этого закалывали заранее выбранное животное, купленное на общественные деньги. Часть мяса, обычно лопатку, отдавали в церковь, а остальное готовили в общем котле. Одновременно с этим варили пиво. Затем на улице расставляли столы, и начинался пир для всей деревни, заканчивавшийся всеобщим весельем и гуляньем молодежи до восхода солнца.  Ильин день праздновался всегда на Руси весело и богато, так как был новый первый сжатый хлеб.

  Ильин день - время обновления места для стоянки пасеки (при кочевке на разнотравьях). В последний раз пчеловоды меняют место пребывания пчел для того, чтобы обеспечить наиболее полный сбор меда в запас пчелам на зиму. А щедро наполненные соты летнего медосбора выпрастывались. По этому поводу есть присловье-поговорка: "Богат, как ильинский сот". 

Ильин день - начало охоты, поскольку с этого дня в лесах открывались звериные, в частности - волчьи, норы. И охотники с утра снаряжались в первый въезд на волков. Если на Ильин день удавалось вернуться "с полем", т.е. добыть "серого", - это был признак того, что удача будет сопутствовать весь сезон.

В наши дни к почитанию пророка Божия Илии вновь присоединилось русское воинство. Его элита – Воздушно-Десантные войска - почитают ныне Пророка Илию, как своего Небесного покровителя и отмечают 2 августа как день Воздушно-Десантных войск

	АДМИНИСТРАЦИЯ ТУЖИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	22.01.2014
	
	№
	6

	пгт Тужа


О внесении изменений в постановление администрации

Тужинского муниципального района от  19.09.2013 № 472

В соответствии со статьей 65 Федерального закона Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2006 N 849 "О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования", законом Кировской области от 21.02.2007 № 82-ЗО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Кировской области отдельными государственными полномочиями по начислению и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования», законом Кировской области от 14.10.2013 № 320-ЗО «Об образовании в Кировской области», постановлением Правительства Кировской области от 26.02.2007 № 85/80 «Об утверждении Положения о порядке обращения родителей (законных представителей) за компенсацией части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и порядке ее выплаты» администрация Тужинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации Тужинского муниципального района от 19.09.2013 № 472 «Об установлении платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность в Тужинском районе» следующие изменения, дополнив пунктом 4.1, изложив в следующей редакции:

«4.1. Утвердить положение «О взимании платы с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность в Тужинском районе. Прилагается». 

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в Бюллетене муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Тужинского муниципального района Кировской области и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01 сентября 2013 года.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на начальника управления образования администрации Тужинского муниципального района.
Глава администрации            Е.В. Видякина
	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ТУЖИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	___23.01.2014___
	
	№__7___

	
	пгт Тужа
	

	

	О внесении изменений в постановление администрации Тужинского муниципального района от 27.06.2012 № 367

	

	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании типового перечня муниципальных услуг, разработанного на основе анализа действующего законодательства рабочей группой, созданной распоряжением администрации Правительства Кировской области от 18.05.2012 № 60, в целях приведения постановления администрации Тужинского муниципального района в соответствие с действующим законодательством администрация Тужинского муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации Тужинского муниципального района от 27.06.2012 №367 «Об утверждении реестра муниципальных услуг Тужинского муниципального района Кировской области», которым утвержден реестр муниципальных услуг Тужинского муниципального района (далее – Реестр), следующее изменение:

Раздел 1 «Перечень муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями и предприятиями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг» Реестра изложить в новой редакции. Прилагается.

2. Отделам администрации района, муниципальным учреждениям, предоставляющим муниципальные услуги:

2.1. Актуализировать информацию, размещенную на официальном сайте администрации Тужинского муниципального района, в сети Интернет и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).

2.2. В срок до 03.03.2014 года разработать и утвердить административные регламенты на дополнительно утвержденные муниципальные услуги и внести изменения в действующие.

3. Разместить настоящее постановление на Интернет - сайте администрации Тужинского муниципального района.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в Бюллетене муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Тужинского муниципального района Кировской области. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	

	Глава администрации Тужинского муниципального района
	
	Е.В. Видякина


                                                                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                                                                                                      к постановлению администрации

                                                                                                                                                                          Тужинского муниципального района

                                                                                                                                                        от __23.01.2014__ № _7__

РЕЕСТР МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

 Тужинского муниципального района Кировской области        

	№

п/п
	Наименование услуги
	Сведения об органе местного самоуправления и муниципальном учреждении и предприятии, организации, предоставляющей муниципальные услуги
	Наименование услуги в соответствии с распоряжением Правительства РФ № 1993-р 
	Иные сведения

	Раздел 1. Перечень муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями и предприятиями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг

	
	Услуги в сфере образования и науки

	1
	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) в Тужинском муниципальном районе
	МКУ Управление образования администрации Тужинского муниципального района, образовательные учреждения Тужинского муниципального района 
	 Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного (детские сады)


	

	2.
	Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а так же дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях  Тужинского муниципального района
	МКУ Управление образования администрации Тужинского муниципального района
	Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а так же дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории субъекта Российской Федерации
	

	       2. Услуги в сфере жилищно- коммунального хозяйства

	3.
	Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования  Тужинский муниципальный район
	Администрация Тужинского муниципального района
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


	

	4.
	Представление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в муниципальном образовании Тужинский муниципальный район
	Администрация Тужинского муниципального района
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению


	

	5.
	Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования  Тужинский муниципальный район
	Администрация Тужинского муниципального района
	Принятие документов, а так же выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
	

	3.Услуги в сфере имущественно-земельных отношений и строительства 

	6.
	Предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности с предварительным согласованием места размещения объекта на территории Тужинского муниципального района
	Администрация Тужинского муниципального района
	
	

	7.
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства  в Тужинском муниципальном районе 
	Администрация Тужинского муниципального района
	Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства
	

	8.
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством  объектов, для строительства которых требуется получение разрешения на строительство в Тужинском муниципальном районе
	Администрация Тужинского муниципального района
	
	

	9.
	Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности 
	Администрация Тужинского муниципального района
	
	

	10.
	Предоставление в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным объединениям
	Администрация Тужинского муниципального района
	
	

	11.
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в аренду для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота
	Администрация Тужинского муниципального района
	
	

	12.
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на  которых расположены здания, строения, сооружения  в Тужинском муниципальном районе
	Администрация Тужинского муниципального района
	
	

	13.
	Бесплатное предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории муниципального образования Тужинский муниципальный район
	Администрация Тужинского муниципального района
	
	

	14.
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для ведения личного подсобного хозяйства без права возведения зданий и строений 
	Администрация Тужинского муниципального района
	
	

	15.
	Выдача разрешения на строительство объекта капитального строительства на территории муниципального образования Тужинский муниципальный район
	Администрация Тужинского муниципального района
	Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а так же на ввод в эксплуатацию
	

	16.
	Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования Тужинский муниципальный район
	Администрация Тужинского муниципального района
	Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на  соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций
	

	17.
	Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на территории муниципального образования Тужинский муниципальный район
	Администрация Тужинского муниципального района
	
	

	18.
	Выдача ордера на проведение земляных работ на территории муниципального образования Тужинский муниципальный район
	Администрация Тужинского муниципального района
	
	

	19.
	Выдача градостроительного плана земельного участка на территории муниципального образования Тужинский муниципальный район
	Администрация Тужинского муниципального района
	
	

	20.
	Выдача сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Тужинский муниципальный район
	Администрация Тужинского муниципального района
	
	


	21.
	Предоставление водных объектов, находящихся в собственности муниципального образования Тужинский муниципальный район, или частей таких водных объектов в пользование на основании решений о предоставлении водных объектов в пользование
	Администрация Тужинского муниципального района
	
	


	АДМИНИСТРАЦИЯ ТУЖИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	23.01.2014
	
	№
	8

	пгт Тужа


Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей

 и молодежи в Тужинском районе

В соответствии со статьями 7, 15, 43 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании постановления Правительства Кировской области от 12.04.2010 № 47/143 «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и молодежи в Кировской области», в целях организации и обеспечения отдыха, оздоровления и занятости детей и молодежи в Тужинском районе, администрация Тужинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Создать районную межведомственную комиссию по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и молодежи в Тужинском районе и утвердить её состав. Прилагается.

2. Уделить особое внимание организации отдыха, оздоровления и занятости детей-сирот, детей из многодетных, неполных, опекунских, приёмных семей, детей безработных граждан, детей из семей, находящихся в социально-опасном положении и трудной жизненной ситуации, детей, состоящих на профилактическом учёте в Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, а также детей других категорий, нуждающихся в особой заботе государства.

3. Рекомендовать администрациям городского и сельских поселений:

3.1. Создать межведомственные комиссии по организации отдыха, оздоровления и занятости детей в каникулярное время в поселениях.

3.2. Разработать и утвердить планы мероприятий по организации отдыха, оздоровления и занятости детей на территории поселения.

4. Управлению образования администрации Тужинского муниципального района обеспечить:

4.1. Продолжительность пребывания детей в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период летних каникул 18 дней, в период зимних, весенних, осенних каникул – 5 дней.
4.2. Благоприятные санитарно-эпидемиологические условия, безопасность жизни и здоровья детей, полноценное сбалансированное питание в период проведения оздоровительной кампании.

4.3. Открытие оздоровительных лагерей на основании акта приёмной комиссии.

4.4. Меры по охране правопорядка, предупреждению террористических актов и проведению противопожарных мероприятий в оздоровительных лагерях.

4.5. Проведение санитарно-эпидемиологических мероприятий, направленных на профилактику клещевого энцефалита.

4.6. Выполнение требований санитарного законодательства по обеспечению безопасности организованных групп школьников, выезжающих на автомобильном и железнодорожном транспорте, во время оздоровительной кампании

4.7. Проведение оборонно-спортивных сборов на базе образовательных учреждений.

5. Отделу культуры администрации Тужинского муниципального района обеспечить организацию отдыха детей и молодёжи в каникулярное время.

6. Отделу социальных отношений администрации Тужинского муниципального района организовать:

6.1. Проведение спортивно-массовой работы с детьми и подростками по месту жительства.

6.2. Культурно-массовые мероприятия в каникулярное время для учащейся и работающей молодёжи района.

6.3. На основе межведомственного сотрудничества действенную реализацию мер по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в период каникул, обеспечить наибольшему количеству детей из семей, находящихся в социально-опасном положении, условия для организации отдыха, оздоровления и занятости.

7. Рекомендовать кировскому областному государственному казенному учреждению Центру занятости населения Тужинского района:

7.1.Организовать трудоустройство несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет на временные рабочие места в период каникул и в свободное от учёбы время.

7.2.Обеспечить формирование банка постоянных, временных и сезонных вакантных рабочих мест для трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте 14-18 лет.

7.3. Оказать материальную поддержку несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах.

8. Рекомендовать кировскому областному государственному бюджетному учреждению здравоохранения «Тужинская центральная районная больница» оказывать содействие в проведении медицинских осмотров и лабораторных исследований сотрудников, принимаемых на работу в оздоровительные лагеря, а также медицинских осмотров несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет, направляемых на временные работы.

9. Рекомендовать Кировскому областному государственному автономному учреждению социального обслуживания "Тужинский комплексный центр социального обслуживания населения" организовывать отдых и оздоровление детей, находящихся в трудной жизненной ситуации в оздоровительных лагерях на базе образовательных учреждений и в загородных лагерях.

10. Рекомендовать пункту полиции «Тужинский» МО МВД России «Яранский»:

10.1. Оказать содействие в обеспечении общественной безопасности и правопорядка в период школьных каникул.

10.2. Организовать проведение профилактической работы по предупреждению детского дорожно-транспортного травматизма и созданию условий для безопасного нахождения детей на улицах в период каникул.

10.3. Обеспечить профилактику правонарушений, безнадзорности несовершеннолетних в каникулярное время.

11. Признать утратившим силу постановление администрации Тужинского муниципального района Кировской области от 24.01.2013 года № 20 «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и молодежи в Тужинском районе».

12. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в Бюллетене муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Тужинского муниципального района Кировской области.
13. Контроль за выполнением постановления возложить на управляющим делами администрации Тужинского муниципального района Бледных Л.В.

Глава администрации 

Тужинского муниципального района
                                      Е.В. Видякина

АДМИНИСТРАЦИЯ ТУЖИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	27.01.2014
	
	№
	9

	пгт Тужа


О внесении изменений в постановление администрации Тужинского муниципального района от 11.10.2013 №532
В соответствии с пунктом 2.13 постановления администрации Тужинского муниципального района от 06.06.2013 №314 «О разработке, реализации и оценке эффективности реализации муниципальных программ Тужинского муниципального района» администрация Тужинского муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в постановление администрации Тужинского муниципального района от 11.10.2013 №532, которым утверждена муниципальная программа Тужинского муниципального района «Управление муниципальными финансами и регулирование межбюджетных отношений» на 2014-2016 годы, изменения согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в Бюллетене муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Тужинского муниципального района Кировской области и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2014.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Тужинского муниципального района         Е.В. Видякина

                                                                        Приложение 

                                                                                                            к постановлению администрации

                                                                                                                            Тужинского муниципального  района

                                                                                                                              от _27.01.2014_  № _9_

ИЗМЕНЕНИЯ

в муниципальной программе

«Управление муниципальными финансами и регулирование межбюджетных отношений» на 2014 – 2016 годы

       1. Раздел «Объемы ассигнований муниципальной программы» паспорта Муниципальной программы изложить в следующей редакции:

	Объем ассигнований муниципальной программы
	Общий объем финансирования Муниципальной программы – 27 787,7 тыс.рублей,

в том числе:

средства федерального бюджета – 981,8 тыс.рублей

средства областного бюджета –  3 531,3 тыс.рублей

средства местного бюджета – 23 274,6 тыс.рублей


     2. В разделе 5 «Ресурсное обеспечение Муниципальной программы»:

     2.1. Таблицу №3 изложить в следую

щей редакции:

ФИНАНСОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ ЗА СЧЕТ СРЕДСТВ

БЮДЖЕТА МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Приложение №3 

к Муниципальной программе
	Статус
	Наименование муниципальной программы, ведомственной целевой программы, отдельного мероприятия
	Ответственный исполнитель, соисполнитель
	Финансовое обеспечение (тыс.рублей)

	
	
	
	2014 год
	2015 год
	2016 год

	Муниципальная программа 
	«Управление муниципальными финансами и регулирование межбюджетных отношений на 2014-2016 годы»
	Всего
	7 243,9
	9 121,4
	11 422,4

	
	
	Финансовое управление администрации Тужинского района
	7 243,9
	9 121,4
	11 422,4

	Отдельное 

мероприятие
	«Реализация 

бюджетного процесса»
	Финансовое 

управление администрации Тужинского района
	-
	2 100
	4 400

	Отдельное мероприятие
	«Управление муниципальным долгом Тужинского района»
	Финансовое управление администрации Тужинского района
	560
	453,6
	453,6

	Отдельное мероприятие
	«Выравнивание финансовых возможностей поселений Тужинского района по осуществлению администрациями поселений полномочий по решению вопросов местного значения»
	Финансовое управление администрации Тужинского района
	1 124
	1 110
	1 111

	Отдельное мероприятие
	«Предоставление межбюджетных трансфертов бюджетам поселений из бюджета муниципального района»
	Финансовое управление администрации Тужинского района
	5 500,4
	5 398,3
	5 398,3

	Отдельное мероприятие
	«Развитие системы межбюджетных отношений»
	Финансовое управление администрации Тужинского района
	-
	-
	-

	Отдельное мероприятие
	«Повышение квалификации специалистов по финансовой работе»
	Финансовое управление администрации Тужинского района;

Муниципальные учреждения;

Поселения
	59,5
	59,5
	59,5


Приложение N 4

к Муниципальной программе

ПРОГНОЗНАЯ (СПРАВОЧНАЯ) ОЦЕНКА

РЕСУРСНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ РЕАЛИЗАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ ЗА СЧЕТ ВСЕХ ИСТОЧНИКОВ ФИНАНСИРОВАНИЯ

	Статус
	Наименование муниципальной программы, ведомственной целевой программы, отдельного мероприятия
	Источник финансирования
	Оценка расходов (тыс.рублей)

	
	
	
	2014 год
	2015 год
	2016 год

	Муниципальная программа 
	«Управление муниципальными финансами и регулирование межбюджетных отношений в Тужинском муниципальном районе на 2014-2016 годы»
	Всего
	7 243,9
	9 121,4
	11 422,4

	
	
	Федеральный бюджет
	326,4
	327,7
	327,7

	
	
	Областной бюджет
	1 186,1
	1 172,1
	1 173,1

	
	
	Бюджет муниципального района
	5 731,4
	7 621,6
	9 921,6

	
	
	Иные внебюджетные источники
	-
	-
	-

	Отдельное мероприятие
	«Реализация бюджетного процесса»
	Всего
	-
	2 100
	4 400

	
	
	Федеральный бюджет
	-
	-
	-

	
	
	Областной бюджет
	-
	-
	-

	
	
	Бюджет муниципального района
	-
	2 100
	4 400

	
	
	Иные внебюджетные источники
	-
	-
	-

	Отдельное мероприятие
	«Управление муниципальным долгом Тужинского района»
	Всего
	560
	453,6
	453,6

	
	
	Федеральный бюджет
	-
	-
	-

	
	
	Областной бюджет
	-
	-
	-

	
	
	Бюджет муниципального района
	560
	453,6
	453,6

	
	
	Иные внебюджетные источники
	-
	-
	-

	Отдельное мероприятие
	«Выравнивание финансовых возможностей поселений Тужинского района по осуществлению администрациями поселений полномочий по решению вопросов местного значения»
	Всего
	1 124
	1 110
	1 111

	
	
	Федеральный бюджет
	-
	-
	-

	
	
	Областной бюджет
	1 124
	1 110
	1 111

	
	
	Бюджет муниципального района
	-
	-
	-

	
	
	Иные внебюджетные источники
	-
	-
	-

	Отдельное мероприятие
	«Предоставление межбюджетных трансфертов бюджетам поселений из бюджета муниципального района»
	Всего
	5 559,9
	5 457,8
	5 457,8

	
	
	Федеральный бюджет
	326,4
	327,7
	327,7

	
	
	Областной бюджет
	62,1
	62,1
	62,1

	
	
	Бюджет муниципального района
	5 171,4
	5 068
	5 068

	
	
	Иные внебюджетные источники
	-
	-
	-


Тужинского муниципального района
 Е.В. Видякина
	АДМИНИСТРАЦИЯ ТУЖИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	31.01.2014
	№
	16

	
	пгт Тужа
	

	О МЕРАХ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

	В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", в целях реализации постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 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", администрация Тужинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить:

1.1 Политику Администрации Тужинского муниципального района в области персональных данных. (Прилагается)

1.2. Положение об  обработке и защите персональных данных субъектов (Прилагается)                        

1.3    Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Тужинского муниципального района. (Прилагается)

1.4 Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Тужинского муниципального района. (Прилагается)

1.5. Правила работы с обезличенными данными в администрации Тужинского муниципального района. (Прилагается)

1.6. Перечень информационных систем персональных данных в администрации Тужинского муниципального района. (Прилагается)

1.7. Перечни персональных данных, обрабатываемых в администрации Тужинского муниципального района в связи с  осуществлением муниципальных функций и переданных государственных полномочий по опеке и попечительству в отношении детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. (Прилагается)

1.8. Перечень должностей работников администрации Тужинского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным. (Прилагается)

1.9. Должностную инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Тужинского муниципального района. (Прилагается)

1.10. Инструкцию по обработке персональных данных без использования средств автоматизации. (Прилагается)

1.11. Инструкцию пользователя информационной системы персональных данных. (Прилагается)

1.12.Инструкцию администратора безопасности информационной системы персональных данных. (Прилагается)

1.13. Порядок доступа сотрудников  администрации Тужинского муниципального района  в помещения, в которых ведется обработка персональных данных. (Прилагается)

1.14.  Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные. Приложение № 3. (Прилагается)

1.15. Утвердить состав комиссии по уничтожению документов, содержащих персональные данные работников администрации Тужинского муниципального района. Приложение № 4  (Прилагается)

2.  Назначить ответственных за организацию обработки персональных данных начальников  и заведующих структурных подразделений администрации Тужинского муниципального района: 

- управляющего делами;

- начальника  Финансового управления;

- заведующего сектором бухгалтерского учёта;

- заведующего сектором специальной работой;

- начальника отдела жизнеобеспечения;

- заведующего отделом по экономике и прогнозированию;

- начальника управления сельского хозяйства;

- начальника отдела социальных отношений;

- начальника Управления образования отдела социальных отношений;

- заведующего Отделом культуры;

- начальника отдела организационной работы;

- начальника отдела юридического обеспечения;

- заведующего сектором по опеке и попечительству.

3.Назначить ответственного за обеспечение безопасности персональных данных в информационной системе органов местного самоуправления Тужинского муниципального района и подведомственных организациях ведущего специалиста по обслуживанию АСУ управления делами администрации Тужинского муниципального района.

4.Довести настоящее Постановление до сведения всех муниципальных служащих и работников администрации Тужинского муниципального района под роспись.

       5. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Тужинского муниципального района Кировской области. 

      6. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами   администрации Тужинского муниципального района Бледных Л.В.



	Глава администрации
	
	Е.В. Видякина

	


	
	УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Тужиснкого муниципального района

от __31.01.2014__ №__16__


ПОЛИТИКА

администрации муниципального образования Тужинский муниципальный район в области персональных данных

        Политика администрации муниципального образования Тужинский муниципальный район Кировской области (далее – Политика) представляет собой программу действий администрации Тужинского муниципального района  Кировской области (далее – администрация, оператор) в области обработки персональных данных физических лиц в связи с реализацией трудовых отношений и в связи с оказанием муниципальных услуг, осуществлением муниципальных  функций и переданных государственных полномочий.

        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» администрация является оператором персональных данных.

       
С целью реализации трудовых отношений в администрации обрабатываются следующие категории персональных данных:

· фамилия, имя, отчество; 

· год, месяц, дата и место рождения;

· адрес регистрации и проживания, номера контактных телефонов;

· сведения о российском и заграничном паспортах;

· семейное, социальное положение;

· образование;

· профессия;

· сведения о трудовой деятельности и прохождении гражданской службы;

· сведения о допуске к государственной тайне;

· сведения о доходах и имуществе;

· реквизиты полиса ОМС (ДМС), СНИЛС, ИНН;

· отношение к воинской обязанности;

· гражданство;

· сведения о судимости;

· сведения о наличии или отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (работу) или ее прохождению;

· реквизиты банковских счетов;

· номера банковских карт;

· иные сведения, предусмотренные Федеральным законом Российской Федерации от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе  в Российской Федерации», Законом Кировской области от 27.09.2007 года № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области», Трудовым кодексом.

Для целей оказания муниципальных услуг и осуществления муниципальных функций, переданных государственных полномочий  в администрации обрабатываются следующие категории персональных данных:

· фамилия, имя, отчество;

· адрес проживания и регистрации;

· телефон;

· иные паспортные данные;

· адрес электронной почты;

· ИНН;

· СНИЛС;

· иные сведения, указанные заявителем;

· в связи с осуществлением функций по опеке и попечительству в отношении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей - сведения согласно Федеральному закону от 16 апреля 2001 г. № 44-ФЗ.

        Передача персональных данных

       Оператор не предоставляет и не раскрывает сведения, содержащие персональные данные, третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью, а также в случаях, установленных федеральными законами.

       По мотивированному запросу исключительно для выполнения возложенных законодательством функций и полномочий персональные данные субъекта персональных данных без его согласия могут быть переданы:

· в судебные органы в связи с осуществлением правосудия;

· в органы государственной безопасности;

· в органы прокуратуры;

· в органы полиции;

· в следственные органы;

· в иные органы и организации в случаях, установленных нормативными правовыми актами, обязательными для исполнения.

        Сотрудники, ведущие обработку персональных данных, не отвечают на вопросы, связанные с передачей персональных данных, по телефону или факсу.

Права субъектов персональных данных

Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

       Для реализации вышеуказанных прав субъект персональных данных может в порядке, установленном ст.14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», обратиться в администрацию с соответствующим запросом. Для выполнения таких запросов представителю Оператора может потребоваться установить личность обратившегося и запросить дополнительную информацию.

        Если субъект персональных данных считает, что Оператор осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований настоящего Федерального закона или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Оператора в вышестоящий орган, в органы прокуратуры или в судебном порядке.

        Кроме того, действующее законодательство может устанавливать ограничения и другие условия, касающиеся упомянутых выше прав субъекта персональных данных.

Меры по обеспечению защиты персональных данных

        Оператор предпринимает необходимые организационные и технические меры по защите персональных данных. Принимаемые меры основаны на требованиях ст. 18.1, ст. 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановления 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, являющимся государственными и муниципальными органами», Постановления Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012  № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».


Для обеспечения защиты персональных данных приняты следующие меры:

1) назначены лица, ответственные за организацию обработки персональных данных и обеспечение безопасности персональных данных в информационной системе;

2) разработаны и внедрены документы, предусмотренные Перечнем мер, Утвержденных постановлением Правительства  Российской Федерации  от 21 марта 2012 г. N 211;

3) лица, ведущие обработку персональных данных, проинструктированы и ознакомлены с нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок работы и защиты персональных данных;

4) разграничены права доступа к обрабатываемым персональным данным;

5) в целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям проводятся периодические проверки условий обработки персональных данных;

6) помимо вышеуказанных мер, осуществляются установленные Федеральной службой по техническому и экспортному контролю (приказ от 11 февраля 2013 г. №17) меры технического и организационного характера, направленные на:

· предотвращение несанкционированного доступа к системам, в которых хранятся персональные данные;

· резервирование информационных ресурсов, содержащих персональные данные, восстановление их в случае модификации или уничтожения вследствие несанкционированного доступа к ним, восстановление работоспособности технических средств, программного обеспечения и средств защиты информации в информационных системах персональных данных;

· иные необходимые меры безопасности.

Гарантии конфиденциальности 

Информация, относящаяся к персональным данным, ставшая известной в связи с реализацией трудовых отношений и в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций, является конфиденциальной и охраняется законом.

Работники и иные лица, получившие доступ к обрабатываемым персональным данным, предупреждены о возможной дисциплинарной, административной, гражданско–правовой или уголовной ответственности в случае нарушения норм и требований действующего законодательства, регулирующего правила обработки и защиты персональных данных.

Изменения настоящей Политики

Настоящая Политика может быть дополнена либо изменена. В случае внесения в настоящую Политику существенных изменений, к ним будет обеспечен неограниченный доступ всем заинтересованным субъектам персональных данных.

	
	УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Тужиснкого муниципального района

от __31.01.2014__ №__16___


ИНСТРУКЦИЯ   ПО ОБРАБОТКЕ  ПЕРСОНАЛЬНЫХ  ДАННЫХ

БЕЗ  ИСПОЛЬЗОВАНИЯ  СРЕДСТВ  АВТОМАТИЗАЦИИ

1. Общие положения

1.1 Настоящая инструкция предназначена для сотрудников администрации муниципального образования Тужинский муниципальный район  Кировской области (далее – администрация), ведущих обработку персональных данных (далее – ПДн) в том числе их распространение (передачу), и определяет общий порядок действий (обращения) с ПДн, фиксируемыми на бумажных и отчуждаемых электронных носителях информации в ходе выполнения должностных обязанностей. К таким действиям относятся: сбор данных и заполнение электронных форм, подготовка, учет, хранение, оборот документов и материальных носителей информации
, содержащих ПДн, в том числе при осуществлении взаимодействия с государственными структурами и негосударственными организациями.
1.2.  Инструкция разработана в соответствии с требованиями Федерального Закона РФ № 149-ФЗ от 27.07.2006 «Об информации, информационных технологиях и защите информации», Гражданского кодекса РФ, Федерального Закона РФ № 152-ФЗ от 27.07.2006  «О персональных данных», «Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687.

1.2 Под документом понимаются сведения, зафиксированные на бумажном носителе, с реквизитами, установленными ГОСТ 6.30-2003 «Требования к оформлению документов», позволяющими их идентифицировать.

1.3 Под ПДн понимается любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

1.4 Ответственность за отнесение сведений, содержащихся в документе, к ПДн возлагается на исполнителя документа и должностное лицо, подписывающее или утверждающее документ.

1.5 Любое действие по обработке персональных данных (например, хранение, передача на отчуждаемых электронных носителях) считается выполняемым без использования средств автоматизации, если при этом не используются средства вычислительной техники. Например, копирование файлов на оптический диск выполняется с использованием средств автоматизации, а хранение или передача диска с копией файла, содержащего ПДн – без использования таких средств.

1.6 Приказом главы администрации назначается сотрудник, ответственный за организацию обработки ПДн в администрации.

1.7  Ответственными за организацию обработки ПДн в структурных подразделениях являются их руководители, если приказом не установлено иное.

1.8 Перечень должностей, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, утверждается Постановлением главы администрации.

1.9 Сотрудники, ответственные за организацию обработки ПДн, а также непосредственно ведущие обработку ПДн – ввод данных, их вывод и распечатку, подготовку  документов и материальных носителей, содержащих ПДн, их учет, хранение, передачу, несут персональную ответственность за соблюдение законодательства и режима, установленного локальными актами администрации.

2. Порядок обращения с документами и материальными носителями, содержащими ПДн

2.1 Прием, обработка, регистрация и распределение документов

2.1.1 Прием, обработка, регистрация и распределение документов ведётся в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

2.1.2 При увольнении сотрудника, ответственного за ведение учёта и хранение документов, содержащих ПДн, составляется акт приема-сдачи этих документов, который утверждается главой администрации.

2.2 Подготовка, размножение и отправка документов

2.2.1 Обработка ПДн, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу, распространение, обезличивание, блокирование и уничтожение, производится только сотрудниками, допущенными к обработке ПДн. 

2.2.2 Обработка ПДн на бумажных носителях (документов) производится в соответствии с Инструкцией по делопроизводству (как документов с пометкой «Для служебного пользования»). 

2.2.3 Обработка ПДн, извлекаемых (вводимых) из (в) информационной системы персональных данных (далее – ИСПДн) производится в соответствии со следующими правилами:

· ПДн при их обработке, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях ПДн (далее - материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков);

· при фиксации ПДн на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе ПДн, цели обработки которых не совместимы. Для обработки различных категорий ПДн, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории ПДн должен использоваться отдельный материальный   носитель;

· должностные лица, осуществляющие обработку ПДн, должны быть проинформированы о факте обработки ими ПДн, категориях обрабатываемых ПДн, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также локальными актами;

· при использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них ПДн (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:

а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки ПДн, осуществляемой без использования средств автоматизации, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта ПДн, источник получения ПДн, сроки обработки ПДн, перечень действий с ПДн, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки ПДн;

б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект ПДн может поставить отметку о своем согласии на обработку ПДн, осуществляемую без использования средств автоматизации, - при необходимости получения письменного согласия на обработку ПДн;

в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов ПДн, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими ПДн, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов ПДн;

г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения ПДн, цели обработки которых заведомо не совместимы;

· при несовместимости целей обработки ПДн, зафиксированных на одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять обработку ПДн отдельно от других зафиксированных на том же носителе ПДн, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки ПДн, в частности:

а) при необходимости использования или распространения определенных ПДн отдельно от находящихся на том же материальном носителе других ПДн осуществляется копирование ПДн, подлежащих использованию или распространению, способом, исключающим одновременное копирование ПДн, не подлежащих использованию и распространению, и используется (распространяется) копия ПДн;

б) при необходимости уничтожения или блокирования части ПДн уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование ПДн, подлежащих уничтожению или блокированию.

· уничтожение или обезличивание части ПДн, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих ПДн с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).

· два предыдущих правила применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельную обработку зафиксированных на одном материальном носителе ПДн и информации, не являющейся ПДн.

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

2.2.4 Подготовка, размножение и отправка документов в государственные структуры, негосударственные организации, а также гражданам по их запросам осуществляется сотрудниками, допущенными к обработке ПДн (в соответствии с утверждённым Перечнем), по указанию ответственных за организацию обработки ПДн лиц, назначенных приказом главы администрации. Документы в электронном виде хранятся только на учтённых электронных носителях информации, разрабатываются и печатаются только на средствах вычислительной техники, входящих в состав ИСПДн. 
2.2.5 Электронные носители информации с ПДн должны быть зарегистрированы. Регистрацию осуществляет администратор безопасности ИСПДн в журнале учета (приложение А). На каждом электронном носителе информации, подготовленном для хранения ПДн, должны быть нанесены: его регистрационный номер, дата,  структурное подразделение, за сотрудником которого закреплён данный носитель информации, например:


Документы, содержащие ПДн, размножаются (тиражируются) только с письменного разрешения соответствующего руководителя. Учет размноженных документов осуществляется поэкземплярно.

2.2.6 При получении запроса или при обращении сотрудника или иного субъекта персональных данных (законного представителя) о предоставлении доступа к своим ПДн в журнале регистрации обращений субъектов ПДн оформляется запись о выполняемых действиях. Форма журнала регистрации обращений субъектов ПДн приведена в приложении Б к настоящей инструкции.

2.3 Формирование исполненных документов в дела. Хранение документов

2.3.1 Документы, содержащие ПДн, хранятся в надежно запираемых помещениях. В подразделениях, ведущих обработку ПДн, ведётся учёт мест их хранения (приложение В).

2.3.2 В течение рабочего дня места хранения документов и материальных носителей, содержащих ПДн, разрешается не запирать, если они непрерывно находятся под контролем должностных лиц, допущенных к этим данным.

2.3.3 Исполненные документы, содержащие ПДн, группируются в отдельные (специально для этого выделенные) дела в соответствии с номенклатурой дел несекретного делопроизводства.

2.4 Уничтожение документов

2.4.1 Уничтожение дел, документов, материальных носителей, содержащих ПДн, утративших свое практическое значение и не имеющих исторической ценности, производится по акту (приложение Г). В учетных формах об этом делается отметка со ссылкой на соответствующий акт.

2.4.2 Не допускается неполное уничтожение документов и материальных носителей, содержащих ПДн, позволяющее восстановить их содержание.

2.5 Проверки наличия документов

2.5.1 Проверка наличия документов, дел и материальных носителей, содержащих ПДн, проводится комиссиями, утверждённой постановлением главы администрации. В состав таких комиссий обязательно включаются сотрудники, ответственные за учет и хранение этих материалов.

2.5.2 Результаты проверки оформляются актом.

2.5.3 О фактах утраты документов, дел и материальных носителей, содержащих ПДн, либо их разглашения ставится в известность ответственный за организацию обработки ПДн и назначается комиссия для расследования обстоятельств утраты или разглашения.

2.5.4 Результаты расследования докладываются руководителю, назначившему комиссию. 

2.5.5 На утраченные документы, дела и материальные носители, содержащие ПДн, составляется акт, на основании которого делаются соответствующие отметки в учетных формах. Акты на утраченные дела постоянного срока хранения после их утверждения передаются в архив для включения в дело фонда.

2.6 Обеспечение сохранности ПДн

2.6.1 Сотрудники  администрации должны исключить возможность ознакомления посторонних лиц с документами, содержащими ПДн, находящимися на рабочих столах в рабочее время.

2.6.2 Выданные под роспись исполнителю документы, содержащие ПДн, могут храниться у исполнителя в течение срока, необходимого для выполнения задания, после чего возвращаются ответственному за их учет, хранение и обращение.

2.6.3 Запрещается передача документов, содержащих ПДн (кроме общедоступных), по общедоступным каналам связи без использования сертифицированных средств криптографической защиты информации.

2.6.4 Запрещается совместное хранение ПДн, обработка которых осуществляется в различных (не совместимых) целях. Документы на бумажных и иных материальных носителях хранятся в папках и делах, соответствующих цели обработки. Доступ к данным в электронной форме осуществляется с разграничением прав пользователей.

Приложение А

(обязательное)

Журнал учета электронных носителей информации (ЭНИ)

	№ п.п.
	Дата, учетный (инвентарный) номер.


	Тип ЭНИ
	Откуда поступил

ЭНИ
	Подпись в получении ЭНИ

(Ф.И.О., подпись, дата).
	Подпись ответственного за учет в обратном приеме (Ф.И.О., подпись, дата).
	Место хранения ЭНИ (номер по журналу учёта).
	Отметка о стирании информации (номер и дата акта, подпись лица).
	Отметка об уничтожении ЭНИ, (подпись, дата номер и дата акта).
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Б

(обязательное)

Ж У Р Н А Л 

регистрации обращений субъектов персональных данных, поступивших в

администрацию муниципального образования Тужинский муниципальный район
Кировской области

_____________________________________________________

(наименование подразделения или категорий субъектов персональных данных)

Начат:      «___» _____________ 20___г.

Окончен: «___» _____________ 20___г.

	№   регистрации
	Ф.И.О. субъекта персональных данных или (и) его законного представителя (наследника), номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи, наименование и номер документа, удостоверяющего полномочия законного представителя
	Рег..№

служеб. контракта, обращения, заявления

	Дата поступления обращения

 (вх. № запроса)
	Краткое содержание (цель) обращения, запроса

	Дата передачи исполнителю
	Должность, Ф.И.О. лица, принявшего обращение или запрос к исполнению, его подпись

	Дата исполнения

(исх. № справки)
	Результат исполнения:       
 - выдана распечатка;

- предоставлена информация (исх. № справки)

- проведено уточнение, (обновление, изменение) персональных данных


	№   регистрации
	Ф.И.О. субъекта персональных данных или (и) его законного представителя (наследника), номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи, наименование и номер документа, удостоверяющего полномочия законного представителя
	Рег..№

служеб. контракта, обращения, заявления

	Дата поступления обращения

 (вх. № запроса)
	Краткое содержание (цель) обращения, запроса

	Дата передачи исполнителю
	Должность, Ф.И.О. лица, принявшего обращение или запрос к исполнению, его подпись

	Дата исполнения

(исх. № справки)
	Результат исполнения:        - выдана распечатка;

- предоставлена информация (исх. № справки)

- проведено уточнение, (обновление, изменение) персональных данных


	№   регистрации
	Ф.И.О. субъекта персональных данных или (и) его законного представителя (наследника), номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи, наименование и номер документа, удостоверяющего полномочия законного представителя
	Рег..№

служеб. контракта, обращения, заявления

	Дата поступления обращения

 (вх. № запроса)
	Краткое содержание (цель) обращения, запроса

	Дата передачи исполнителю
	Должность, Ф.И.О. лица, принявшего обращение или запрос к исполнению, его подпись

	Дата исполнения

(исх. № справки)
	Результат исполнения:        - выдана распечатка;

- предоставлена информация (исх. № справки)

- проведено уточнение, (обновление, изменение) персональных данных


Образец заполнения журнала регистрации обращений субъектов персональных данных,
 поступивших в Ошибка! Источник ссылки не найден. Кировской области

	№4
№   регистрации
	Валерьева (Валентинова) Валентина Валентиновна паспорт 33 11 082721 выдан Ленинским РОВД г.Кирова 16 августа 2010 года
Ф.И.О. субъекта персональных данных или (и) его законного представителя (наследника), номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи, наименование и номер документа, удостоверяющего полномочия законного представителя
	365189

Рег..№

служеб. контракта, обращения, заявления

	10.10.2012 г.

Дата поступления обращения

 (вх. № запроса)
	Уточнить (обновить) персональные данные в связи с переменой имени Свидетельство I-ИР№505555 , выданное Ленинским подразделением Кировского городского отдела ЗАГС Кировской области РФ
Краткое содержание (цель) обращения, запроса

	10.10.2012 г.
Дата передачи исполнителю
	Ведущий специалист отдела (Ф.И.О.).

Должность, Ф.И.О. лица, 

принявшего обращение или запрос к исполнению, его подпись

	10.10.2012 г.
Дата исполнения

(исх. № справки)
	Изменена фамилия с «Валентинова» на «Валерьева» /роспись обратившегося/

Результат исполнения:        - выдана распечатка;

- предоставлена информация (исх. № справки)

- проведено уточнение, (обновление, изменение) персональных данных


	№5

№   регистрации
	Петров Петр Петрович паспорт 33 04 096312 выдан Ленинским РОВД г.Кирова 13 марта 2003 года

Ф.И.О. субъекта персональных данных или (и) его законного представителя (наследника), номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи, наименование и номер документа, удостоверяющего полномочия законного представителя
	352518

Рег..№

служеб. контракта, обращения, заявления

	10.10.2012 г.

№4365

Дата поступления обращения 

(вх. № запроса)
	 Предоставить перечень обрабатываемых персональных данных, сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным, немедленно прекратить обработку его персональных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке

Краткое содержание (цель) обращения, запроса

	11.10.2012 г.

Дата передачи исполнителю
	Заместитель главы департамента (Ф.И.О.) 

Должность, Ф.И.О. лица, принявшего обращение или запрос к исполнению, его подпись

	12.10.2012 г

исх.№4382
Дата исполнения

(исх. № справки)
	Обработка его персональных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке не ведётся. Выслана справка 

Результат исполнения:        - выдана распечатка (роспись в получении);

- предоставлена информация 

- проведено уточнение, (обновление, изменение) персональных данных


	№6

№   регистрации
	Александрова Александра Александровна, опекун  Владимиров Владимир Владимирович паспорт 33 01 322678 выдан Первомайским РОВД г.Кирова 20 мая 2000 г., Решение суда Ленинского районного суда Кировской области от 01 февраля 2011 г.

Ф.И.О. субъекта персональных данных или (и) его законного представителя (наследника), номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи, наименование и номер документа, удостоверяющего полномочия законного представителя
	252416

Рег..№

служеб. контракта, обращения, заявления

	11.10.2010 г
Дата поступления обращения или дата, (вх. № запроса)
	Предоставить сведения о лицах, которым переданы ПДн. 

Краткое содержание (цель) обращения, запроса

	11.10.2010 г
Дата передачи исполнителю
	Ведущий специалист отдела(Ф.И.О.).

Должность, Ф.И.О. лица, принявшего обращение или запрос к исполнению, его подпись

	11.10.2010 г
Дата исполнения

(исх. № справки)
	Выдана справка /роспись обратившегося/

Результат исполнения:        - выдана распечатка;

- предоставлена информация (исх. № справки)

- проведено уточнение, (обновление, изменение) персональных данных


Приложение B
(обязательное)

Журнал учета мест хранения персональных данных

	Учетный номер
	Наименование места хранения (шкаф, стойка, полка)
	Инвентарный номер
	Местонахождение (подразделение,

номер комнаты)
	Что находится (документы, электронные носители)
	Фамилии

ответственного 

за место хранения, фамилии имеющих доступ
	Количество

комплектов 

ключей от помещения, номера
	Подпись 

в получении 

ключа и дата
	Подпись в приеме ключа и дата

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Г

(обязательное)

Разрешаю уничтожить

Глава администрации муниципального  образования Тужинский муниципальный район Кировской области

«____» ____________ 2013 г.

Акт об уничтожении персональных данных (документов, носителей) 

«__»_______20__г.









пгт Тужа

Комиссия, назначенная постановлением администрации муниципального образования Тужинский муниципальный района Кировской области от «__»________20____г. № __ в составе:

	
	ФИО
	Должность

	Председатель
	
	

	Члены комиссии
	
	

	
	
	


провела отбор документов, содержащих персональные данные, (носителей персональных данных) и установила, что в соответствии с требованиями Положения по обработке и защите персональных данных, в них содержащаяся информация (записанная на них в процессе эксплуатации), подлежит уничтожению:

	№ п/п
	Дата
	Тип носителя
	Регистрационный номер носителя ПДн
	Примечание

	
	
	
	
	


Всего подлежит уничтожению_______________________________________________ носителей




                            (цифрами и прописью)

После утверждения акта перечисленные документы (носители) сверены с записями в акте и на указанных  носителях персональные данные уничтожены путем _________________________________________________________________________.

(сжигания, стирания на устройстве гарантированного уничтожения информации и т.п.)

После утверждения акта перечисленные документы (носители) сверены с записями в акте и уничтожены путем

___________________________________________________________________________.

(разрезания, сжигания, механического уничтожения, сдачи предприятию по утилизации вторичного сырья и т.п.)

Уничтоженные носители с книг и журналов учета списаны.

Председатель комиссии:
_________________ /
/

Члены комиссии:
_________________ /
/


_________________ /
/

Примечания: 

1. Акт составляется раздельно на каждый способ уничтожения носителей.

2. Все листы акта, а так же все произведенные исправления и дополнения в акте заверяются подписями всех членов комиссии. 

	
	УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Тужиснкого муниципального района

от ___31.01.2014__ №_16_


Инструкция пользователя

ИНФОРМАЦИОННОЙ  СИСТЕМЫ  ПЕРСОНАЛЬНЫХ  ДАННЫХ

1 Общие положения
1.1 Настоящая инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность пользователя информационной системы персональных данных (далее –ИСПДн)  в администрации муниципального образования Тужинский муниципальный район  Кировской  области (далее – администрация).
1.2 Пользователем ИСПДн (далее – пользователь) является сотрудник администрации, который, согласно должностным обязанностям, осуществляет автоматизированную обработку персональных данных и имеет доступ к аппаратным средствам, программному обеспечению ИСПДн и средствам защиты персональных данных (далее – ПДн).

1.3 Пользователь в своей работе руководствуется настоящей инструкцией, локальными актами администрации (приказами, утверждёнными положениями, инструкциями и пр.), регламентирующими обработку и защиту персональных данных, а также законодательными и нормативными правовыми документами по вопросам обработки и защиты ПДн. 

1.4 Пользователь несет персональную ответственность за свои действия.

2. Квалификационные требования 

2.1 Пользователь должен: 

1) знать локальные акты администрации, регламентирующие обработку и защиту ПДн;

2) знать локальные акты, регламентирующие правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;

3) уметь использовать средства вычислительной техники, к которым имеет доступ; 

4) знать и выполнять правила внутреннего распорядка;

5) знать и выполнять настоящую инструкцию.

 3. Обязанности и права пользователя
3.1 Пользователь обязан:

1) выполнять требования законодательных и нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность юридических лиц, государственных (муниципальных) органов по обработке ПДн, а также локальных актов администрации регламентирующих деятельность по обработке и защите ПДн;

2) выполнять на автоматизированном рабочем месте (далее - АРМ) только те процедуры, которые определены для него в Должностной инструкции;

3) соблюдать установленные требования по режиму обработки ПДн, учету, хранению и пересылке носителей информации, обеспечению безопасности ПДн; 

4) соблюдать установленный режим разграничения доступа к информационным ресурсам: получать у администратора безопасности пароль, надежно его запоминать и хранить в тайне; персональный идентификатор (в случае его использования) не оставлять без присмотра и хранить его в запирающемся ящике стола или сейфе;

5) соблюдать правила при работе в сетях общего пользования и международного обмена (Интернет) в соответствии с рекомендациями администратора безопасности;

6) располагать так экран монитора во время работы с ПДн, чтобы исключалась возможность несанкционированного ознакомления с отображаемой на них информацией посторонними лицами, а также закрывать шторы (жалюзи) на оконных проемах;

7) блокировать ввод-вывод информации на своем АРМ при выходе из помещения (при перерыве в работе) в соответствии с рекомендациями администратора безопасности, а после окончании работы - выключать АРМ;

8) при передаче электронных носителей информации в другие подразделения или в сторонние организации для ремонта или утилизации обеспечить уничтожение (стирание) персональных данных;

9) обо всех выявленных нарушениях, связанных с безопасностью ПДн, пользователь должен незамедлительно сообщать своему непосредственному начальнику либо администратору безопасности;

10) в случае возникновения внештатных либо аварийных ситуаций принимать меры с целью предупреждения и ликвидации их последствий, в рамках возложенных на него функций;

11) при возникновении подозрения на наличие компьютерного вируса (нетипичная работа программ, появление графических и звуковых эффектов, искажений данных, пропадание файлов, частое появление сообщений о системных ошибках и т.п.) пользователь должен провести внеочередной антивирусный контроль своего АРМ. 

В случае обнаружения при проведении антивирусной проверки зараженных компьютерными вирусами файлов пользователь обязан:

1) приостановить работу;

2) немедленно поставить в известность о факте обнаружения зараженных вирусом файлов своего непосредственного начальника и администратора безопасности, а также смежные подразделения, использующие эти файлы в работе;

3) оценить необходимость дальнейшего использования файлов, зараженных вирусом;

4) провести лечение или уничтожение зараженных файлов (при необходимости для выполнения требований данного пункта следует привлечь администратора безопасности).
3.2 Пользователю запрещается:

1) разглашать защищаемую информацию третьим лицам;

2) использовать программные и аппаратные средства ИСПДн в неслужебных целях;

3) самостоятельно вносить изменения в состав, конфигурацию, размещение и настройки технических и программных средств ИСПДн, в том числе средств защиты информации (если это не входит в его обязанности);

4) отключать (блокировать) средства защиты информации;

5) оставлять во время работы учтенные носители информации без присмотра, передавать их другим лицам и выносить за пределы помещения, в котором разрешена обработка информации;

6) хранить на учтенных носителях информации программы и данные, не относящиеся к рабочей информации;

7)  подключать нештатные (в.ч. личные) внешние устройства, носители информации, средства беспроводного доступа и мобильные устройства к техническим средствам ИСПДн;

8) передавать защищаемую информацию по незащищённым каналам связи, имеющим выход за пределы контролируемой зоны, в том числе беспроводным;

9) копировать защищаемую информацию на неучтенные носители информации;

10) обрабатывать информацию и выполнять работы, не связанные с исполнением должностных обязанностей;

11) сообщать устно, письменно или иным способом (показ и т.п.) другим лицам пароли, передавать персональные идентификаторы (в случае их использования) и другие атрибуты доступа к ресурсам ИСПДн, а также передавать отчуждаемые носители информации с записями ПДн без соблюдения установленных требований;

12) привлекать посторонних лиц для производства ремонта или настройки средств ИСПДн;

13) оставлять бесконтрольно АРМ с загруженными ПДн, с установленными учтенными носителями информации, электронными ключами, а также распечатываемыми на бумагу документами с ПДн.

3.3 Пользователь имеет право:
1) обрабатывать (создавать, редактировать, уничтожать, копировать, выводить на печать) информацию в пределах установленных ему полномочий;

2) обращаться к администратору безопасности для получения консультаций (технической и методической помощи) по вопросам работы и настройки элементов  ИСПДн и средств защиты информации соответственно;

3) вносить предложения по совершенствованию деятельности, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

4. Ответственность

4.1 Пользователь несет ответственность за: 
1) неисполнение (ненадлежащее исполнение) обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством (и законодательством о муниципальной службе) Российской Федерации; 

2) совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации; 

3) невыполнение (ненадлежащее выполнение) приказов, распоряжений и поручений руководителей администрации;

4) неправильное заполнение и ведение документации, регламентированной локальными актами  администрации;

5) сохранность вверенных основных и вспомогательных технических средств ИСПДн (компьютер, факс, телефоны и т.п.) и офисной мебели в пределах, определенных действующим трудовым, гражданским и уголовным и законодательством РФ. 

Приложение 1

к Инструкции пользователя
информационной системы
персональных данных

Инструкция по организации парольной защиты

Личные пароли доступа к элементам ИСПДн формируются в соответствии с приведёнными ниже правилами и выдаются Администратором безопасности ИСПДн.

Смена паролей в ИСПДн проводится в плановом порядке, один раз в 3 месяца. Внеплановая смена паролей проводится в случае увольнения (перехода на другую работу) администратора безопасности, а также компрометации или утраты паролей.

Правила формирования пароля

1. Пароль не может содержать имя учетной записи пользователя или какую-либо его часть. 

2. Пароль должен состоять не менее чем из 6 символов. 

3. В пароле должны присутствовать символы трех категорий из числа следующих четырех: 

· прописные буквы английского алфавита от A до Z;

· строчные буквы английского алфавита от a до z; 

· десятичные цифры (от 0 до 9); 

· символы, не принадлежащие алфавитно-цифровому набору (например, !, $, #, %). 

4.
Запрещается использовать в качестве пароля имя входа в систему, простые пароли типа «123», «111», «qwerty» и им подобные, а так же имена и даты рождения своей личности и своих родственников, клички домашних животных, номера автомобилей, телефонов и другие пароли, которые можно угадать, основываясь на информации о пользователе.

5.
Запрещается использовать в качестве пароля один и тот же повторяющийся символ либо повторяющуюся комбинацию из нескольких символов;

6.
Запрещается использовать в качестве пароля комбинацию символов, набираемых в закономерном порядке на клавиатуре (например, 1234567 и т.п.); 

7.
Запрещается выбирать пароли, которые уже использовались ранее. 

8.
В случае компрометации или утраты пароля необходимо немедленно обратиться к администратору безопасности и заменить его на новый.

 Правила ввода пароля

1.
Ввод пароля должен осуществляться с учётом регистра, в котором пароль был задан.

2.
Во время ввода паролей необходимо исключить возможность его подсматривания посторонними лицами или техническими средствами (видеокамеры и др.).

Правила хранение пароля
1. Хранить запись пароля в местах, исключающих случайный доступ к нему посторонних лиц – в личных сейфах (ячейках металлических шкафов), в запираемых и опечатываемых ящиках, опечатываемых контейнерах или портфелях, либо при себе.

2. Запрещается копировать пароль на бумагу, в файл, электронную записную книжку и другие носители информации, в том числе на предметы.

Запрещается сообщать другим пользователям личный пароль и регистрировать их в системе под своим паролем.

         Приложение 2

к Инструкции пользователя
информационной системы
персональных данных

Правила работы в сетях общего доступа и (или) международного обмена

Работа в сетях общего доступа и (или) международного обмена (сети Интернет и других) (далее – Сеть) с элементами ИСПДн, должна проводиться по служебной необходимости.

При работе в Сети запрещается:

· осуществлять работу при отключенных средствах защиты (антивирус и других);

· передавать по Сети защищаемые ПДн без использования средств шифрования;

· скачивать из Сети программное обеспечение и другие файлы;

· посещать сайты сомнительной репутации (порно-сайты, сайты содержащие нелегально распространяемое ПО и другие);

· использовать Сеть для целей,  не связанных со служебной необходимостью.

Приложение 3

к Инструкции пользователя
информационной системы
персональных данных

Правила использования средств защиты информации
 при перерывах в работе

1. Если необходимо временно прервать работу на компьютере, то в целях предотвращения несанкционированного доступа к нему следует воспользоваться функцией временной блокировки компьютера, при которой блокируется клавиатура и экран монитора.

2. Администратором безопасности может быть задана автоматическая блокировка компьютера. Она включается в том случае, если в течение определенного времени не использовались клавиатура и мышь. Такое время называется интервалом неактивности. 

3. Для временной блокировки компьютера вручную:

· нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<Alt>+<Del>.

· в появившемся диалоге нажмите кнопку "Блокировка".
Компьютер будет заблокирован, а на экране появится соответствующее сообщение.

Если предварительно был настроен механизм автоматической блокировки, то по истечении времени, равного заданному интервалу неактивности, на экране заблокированного компьютера появится выбранная заставка.

4. Разблокировать компьютер может только работающий на нем пользователь или администратор безопасности. Если разблокировку компьютера проводит администратор, то сеанс работы пользователя будет принудительно завершен с потерей несохраненных данных.

5. Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<Alt>+<Del>. На экране появится окно диалога. Введите пароль и нажмите кнопку "→" или "OK". При правильном вводе пароля компьютер будет разблокирован.

Приложение 4

к Инструкции пользователя
информационной системы
персональных данных

Правила пользования средством антивирусной защиты

Общие сведения

1.1  На рабочей станции (АРМ) пользователя установлено средство антивирусной защиты Антивирус Касперского 6.0 для Windows Workstations либо иное. Его установка, настройка, обновление антивирусных баз (сигнатур) и компонентов защиты производится администратором безопасности со своего рабочего места по ЛВС с использованием консоли администрирования, либо непосредственно на АРМ пользователя.

Администратором безопасности также может быть отключен режим взаимодействия приложения с пользователем. В этом случае все действия по антивирусной защите рабочей станции выполняет администратор безопасности дистанционно. 

1.2 Самостоятельно изменять настройки, отключать или приостанавливать антивирусную защиту пользователю не разрешается. 

Администратором безопасности устанавливаются такие настройки, при которых все открываемые, выполняемые, сохраняемые файлы автоматически проверяются на наличие вирусов и других вредоносных программ. Администратором безопасности устанавливается также режим (периодичность) полной проверки (сканирования) носителей информации, установленных на АРМ. Действия пользователя могут потребоваться в случае обнаружения вредоносных программ, а также при поступлении отчуждаемых носителей информации из других организаций или подразделений.

1.3 В системной панели ОС имеется значок – логотип антивируса. После установки Антивируса Касперского появляется значок «[image: image3.emf]», если включен режим взаимодействия приложения с пользователем. В случае установки другого антивируса значок будет иметь иной вид, а приведённое ниже описание работы может сильно отличаться в деталях и может применяться по аналогии, с учётом интерфейса пользователя установленного антивируса.

Значок является индикатором работы антивируса.

Он отображает состояние защиты, а также показывает ряд основных действий, выполняемых приложением.

Если значок активный «[image: image4.emf]» (цветной), это означает, что защита вашего компьютера включена. Если значок неактивный [image: image5.emf] (черно-белый), значит все компоненты защиты выключены. 
В зависимости от выполняемой операции значок Антивируса Касперского

меняется:

[image: image6.emf] выполняется проверка почтового сообщения.

[image: image7.emf] выполняется проверка скрипта.

[image: image8.emf] выполняется проверка файла, который открываете, сохраняете или запускаете вы лично или некоторая программа.

[image: image9.emf] выполняется обновление сигнатур угроз и модулей Антивируса Касперского.

[image: image10.emf] произошел сбой в работе какого-либо компонента Антивируса Касперского.

Также значок обеспечивает доступ к основным элементам интерфейса приложения: контекстному меню и главному окну.

Чтобы открыть контекстное меню, щелкните правой клавишей мыши по значку приложения. Контекстное меню (рисунок 1) позволяет перейти к выполнению основных задач защиты (полной проверки компьютера на присутствие вредоносных объектов, либо отдельных папок, файлов, носителей).

[image: image11.emf]
Рисунок 1 -  Контекстное меню

1.4 Чтобы открыть главное окно Антивируса Касперского на разделе Защита (с него по умолчанию начинается работа с приложением), дважды щелкните левой клавишей мыши по значку приложения. Однократное нажатие приведет к открытию главного окна на разделе, который был активен при закрытии. Форма главного окна Антивируса Касперского представлена на рисунок 2

[image: image12.emf]
Рисунок 2 - Главное окно Антивируса Касперского

В главном окне приведен текущий статус защиты компьютера и общая статистика работы приложения.

Действия пользователя при обнаружении вредоносных программ

Если в результате проверки объекта на вирусы выясняется, что он заражен или подозреваем на заражение, дальнейшие операции приложения зависят от статуса объекта и выбранного пользователем действия.

По результатам проверки объекту может быть присвоен один из следующих статусов:

· статус одной из вредоносных программ (например, вирус, троянская программа, червь);

· возможно зараженный, когда в результате проверки однозначно невозможно определить, заражен объект или нет. Вероятно, в файле обнаружена последовательность кода неизвестного вируса или модифицированный код известного вируса.

По умолчанию все зараженные файлы подвергаются лечению, а все возможно зараженные помещаются на карантин.

В любом случае при обнаружении заражённых или возможно заражённых объектов необходимо сообщить администратору безопасности. Если объект не вылечен, не удалён и не помещён в карантин автоматически, а антивирус ожидает реакции пользователя (рисунок 3), то действовать по указанию администратора безопасности.

[image: image13.emf]
[image: image14.emf]
Рисунок  3 - Примеры сообщений, требующих реакции пользователя.

Действия пользователя при поступлении отчуждаемых носителей информации из других организаций или подразделений

Установите курсор мыши на имени выбранного объекта (носителя), по правой клавише мыши откройте контекстное меню Microsoft Windows и вы-

берите пункт Проверить на вирусы (рисунок 4).

[image: image15.emf]
Рисунок 4 -  Проверка на присутствие вирусов объекта,

выбранного средствами Microsoft Windows

В результате запустится проверка выбранного объекта, детали которой отображаются в специальном окне. При нажатии на кнопку Закрыть, окно с информацией о ходе проверки будет скрыто; при этом проверка остановлена не будет.

	
	УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Тужиснкого муниципального района

от __31.01.2014___ №___16_____


Инструкция  администратора  безопасности 

информационной  системы  персональных  данных
1 Общие положения
1.1 Настоящая инструкция определяет требования к уровню профессиональной подготовки администратора безопасности (далее – администратор), а также основные задачи, права, обязанности и ответственность администратора безопасности в администрации муниципального образования Тужинский муниципальный район  Кировской  области (далее – администрация).
1.2 Назначение на должность администратора и освобождение от нее производятся приказом главы администрации.  Администратором назначается сотрудник администрации, который имеет соответствующую техническую и правовую подготовку (отвечает квалификационным требованиям, установленным в разделе 2 настоящей инструкции). На должность администратора назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное (техническое) образование, опыт работы с персональными компьютерами, а также практику по созданию и обслуживанию локальных вычислительных сетей.

1.3 Администратор в своей работе руководствуется настоящей инструкцией, локальными актами администрации, законодательными и нормативными правовыми документами по  обработке и защите информации, том числе персональных данных (далее – ПДн). 

1.4 Администратор подчиняется непосредственно руководителю структурного подразделения и несет персональную ответственность за свои действия.

1.5 На время отсутствия администратора (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2 Квалификационные требования

2.1 Администратор должен знать: 
6) законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность юридических лиц по обработке и защите информации, в том числе ПДн;

7) локальные акты (положения, приказы, инструкции и т.п.), регламентирующие деятельность администрации  по обработке и защите информации, в том числе ПДн; 

8) структуру, топологию и состав автоматизированной системы администрации  (включая входящие в неё информационные системы, в том числе ПДн);

9) аппаратное и программное обеспечение локальных вычислительных сетей;

10) основы информационной безопасности;
11) основы администрирования локальных вычислительных сетей и средств защиты информации (далее – СрЗИ), используемых вадминистрации;

12) основы функционирования, технического обслуживания и ремонта СрЗИ;

13) технические характеристики СрЗИ, иметь представление о совместимости различных их типов и производителей;

14) действующие стандарты, порядок оформления технической документации;

15) настоящую инструкцию.

2.2 Администратор должен уметь:

1) устанавливать и настраивать СрЗИ;
2) поддерживать необходимый уровень безопасности объектов защиты информационных систем ПДн;

3) выполнять обновление программного обеспечения СрЗИ (антивирусных баз данных, сигнатур атак и т.п.);

4) определять неисправность СрЗИ, устанавливать причину неисправности и осуществлять их восстановление или замену.

3 Обязанности администратора

3.1 Администратор обязан:
1) выполнять требования настоящей инструкции, а также действующих нормативных правовых актов по защите информации;

2) управлять учётными записями пользователей (заведение, активация блокирование, уничтожение);

3) оказывать консультативную помощь пользователям в использовании СрЗИ и по вопросам введенного режима защиты;

4) проводить инструктаж пользователей по правилам использования СрЗИ при регистрации и в случае необходимости;

5) контролировать доступ лиц в помещения, где установлены технические средства автоматизированной системы администрации  (в соответствии со списком сотрудников, допущенных к работе на её средствах);

6) осуществлять установку, настройку (после сбоев и отказов), сопровождение СрЗИ;

7) вести две копии программ, в том числе СрЗИ, обеспечивать восстановление программного обеспечения при возникновении нештатных ситуаций;

8) осуществлять учет применяемых СрЗИ, эксплуатационной и технической документации к ним;

9) участвовать в контрольных и тестовых испытаниях и проверках элементов автоматизированной системы администрации;

10) участвовать в приемке новых программных средств;

11) вести учет электронных носителей информации; форма журнала учета электронных носителей информации приведена в Приложении 1;

12) выдавать пользователям личные пароли, форма журнала (карточки) учета паролей пользователей информационной системы персональных данных приведена в Приложении 2;

13) обеспечивать опечатывание корпусов и установку настроек ОС и BIOS, поддерживающих доверенную загрузку серверов и АРМ с установленными базами персональных данных;

14) анализировать состояние защищённости, в том числе выявлять и анализировать уязвимости  информационной системы;

15) контролировать физическую сохранность и неизменность технических и программных средств;

16) блокировать средства аутентификации (и принимать иные меры) в случае их утраты или компрометации;

17) контролировать соблюдение пользователями Инструкции, в том числе уничтожение (стирание) персональных данных при передаче электронных носителей информации в другие подразделения или в сторонние организации для ремонта или утилизации; 

18) поддерживать установленный порядок и правила антивирусной защиты, своевременно обновлять антивирусные базы;

19) докладывать ответственному за организацию обработки персональных данных о неправомерных действиях пользователей, приводящих к нарушению требований по защите информации;

20) организовывать процессы локализации, устранения сбоев и неисправностей оборудования и программного обеспечения, в том числе сбоев при регистрации событий безопасности (аппаратные и программные ошибки, сбои в механизмах сбора информации и достижения предела или переполнения объёма памяти);

21) анализировать записи журналов аудита регистрируемых событий для выявления попыток несанкционированного доступа к информации и иных инцидентов информационной безопасности, не допускать разглашения или несанкционированного доступа к информации о событиях безопасности;

22) контролировать состав технических средств, программного обеспечения, средств защиты информации, не допускать подключение нештатных технических средств, установку, использование, хранение и размножение программных средств, не связанных с выполнением пользователями служебных обязанностей;

23) контролировать установку обновлений программного обеспечения, в том числе средств защиты информации;

24) контролировать работоспособность, параметры настройки и правильность функционирования программного обеспечения и средств защиты информации;

25) осуществлять периодические контрольные проверки рабочих станций и тестирование правильности функционирования СрЗИ;

26) в случае выявления неквалифицированных действий пользователей, поставить в известность об этом своего непосредственного руководителя и руководителя пользователя, допустившего нарушение, обеспечить временную блокировку работы этого пользователя и провести с ним внеплановый инструктаж по правилам работы со СрЗИ; 

27) принимать меры по ликвидации последствий инцидентов информационной безопасности;

28) участвовать в работе по проведению служебных расследований и проверок по выявленным инцидентам информационной безопасности;

29) организовывать проведение своевременного технического обслуживания СрЗИ и контролировать осуществление такой деятельности;

30) участвовать в работах по развитию и модернизации автоматизированной системы;

31) контролировать процесс резервного копирования (архивирования) общесистемного программного обеспечения и информации.

32) Обеспечивать управление доступом к машинным носителям (электронным) персональных данных и информационным ресурсам в соответствии с матрицей доступа.

33) Обеспечивать взаимодействие с внешними информационными системами только по защищённым каналам;

34) обеспечивать установку и функционирование единого времени Windows.

Права администратора

4.1 Администратор имеет право:

1) знакомиться с проектами решений руководства администрации, касающимися защиты информации; 

2) вносить на рассмотрение руководства администрации  предложения по улучшению мер защиты информации; 

3) участвовать в подготовке проектов документов, связанных с обеспечением защиты информации; 

4) осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений администрации,  получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей; 

5) требовать от руководства администрации  оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав; 

6) участвовать в служебных расследованиях по фактам нарушения установленных требований обеспечения информационной безопасности, несанкционированного доступа к ПДн и СрЗИ, утраты, порчи информации и технических компонентов автоматизированной системы;

7) осуществлять оперативное вмешательство в работу пользователей при явной угрозе безопасности информации, возникшей в результате несоблюдения установленной технологии обработки информации и невыполнения требований по безопасности, с последующим докладом своему непосредственному руководителю;

8) инициировать служебное расследование инцидентов информационной безопасности.

9) осуществлять контроль над процессами размещения информации на рабочих станциях пользователей и передачи информации в локальную вычислительную сеть;

10) ограничивать доступ пользователей к информационным ресурсам при необходимости принятия мер по проведению полной антивирусной проверки рабочих станций, обеспечению безопасности локальной вычислительной сети;

11) по согласованию с руководством администрации, вносить изменения в настройки СрЗИ, улучшающие качество работы автоматизированной системы и не ухудшающие достигнутого уровня её защищённости.

               5. Ответственность

5.1 Администратор несет ответственность за: 

1) неисполнение (ненадлежащее исполнение) обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, за полноту и качество проводимых им работ по обеспечению защиты информации, в пределах, определенных трудовым законодательством (и законодательством о государственной гражданской службе) Российской Федерации; 

2) совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации; 

3) невыполнение (ненадлежащее выполнение) приказов, распоряжений и поручений руководителей администрации;

4) правильное заполнение и ведение документации, регламентированной локальными актами администрации;
5) нарушение функционирования автоматизированной системы вследствие некорректного функционирования СрЗИ; 

6) разглашение информации ограниченного доступа.

5.2 Администратор привлекается к ответственности за:

1) использование программных и технических средств СрЗИ в целях, не связанных с исполнением обязанностей;

2) передачу третьим лицам сетевых адресов, имен, паролей, информации о привилегиях пользователей, конфигурационные настройки, пользовательскую информацию без письменного указания главы администрации;

3) подключение к информационным ресурсам локальных вычислительных сетей неучтенных пользователей с использованием атрибутов входа учтенных пользователей или  создание ложных учетных записей пользователей для предоставления доступа к информации другим лицам с целью ее модификации, копирования, уничтожения;

4) корректировку, удаление, подмену записей в журналах аудита;

5) действия, приводящие к сбою, остановке, замедлению работы, блокировке, потере информации без санкции руководителей администрации  и предупреждения пользователей;

6) нарушение правил эксплуатации СрЗИ;
7) нарушение правил эксплуатации оборудования.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к инструкции  администратору безопасности

информационной системы персональных данных

Журнал учёта электронных носителей информации

	Дата,

регистрацион-ный номер


	Шифр заказа, задачи, учетный номер, откуда поступил
	Тип 

электронного

носителя информации
	Номер экземпляра
	Коли-чество в экземп-ляре
	Расписка в получении (Ф.И.О., подпись, дата, отметка об отправке)
	Расписка

в обратной приемке (Ф.И.О., подпись, дата)
	Место хранения электронного

носителя информации
	Отметка об уничтожении бракованных носителей информации (подпись, дата)
	Отметка об 

уничтожении бракованных 

носителей 

информации

 (номер и дата акта)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к инструкции  администратору безопасности

информационной системы персональных данных

Журнал (Карточка)

 учета паролей пользователей информационной системы персональных данных 

	Журнал(карточка)  начат(а) «____» ______________________ 20__ г.
	Журнал (карточка)  завершен(а) «____» ______________________ 20__ г.

	Должность
	Должность

	______________________ / ФИО должностного лица /
	______________________ / ФИО должностного лица /


На _____ листах

	Ф.И.О.
	Уровень полномочий


	Имя пользователя
	Содержание пароля СЗПДн
	Содержание пароля для входа в ОС
	Дата

выдачи
	Подпись в получении
	Отрезной талон с данными пин-кода, пароля, подпись администратора

	И.О. Фамилия
	Администратор
	12345  adm1
	
	
	
	
	12345  adm1

	
	
	
	XXXXXX
	YYYYYY
	
	
	XXXXXX YYYYYY

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание: В целях предотвращения случайного ознакомления любого пользователя с паролями, выданными не ему, рекомендуется на каждого пользователя заводить отдельную страницу журнала, либо индивидуальную карточку по указанной форме. Пользователей разрешается знакомить только с теми записями (страницами, карточками), которые заведены персонально для него и заполнены его данными. Отрезной талон может быть разбит на несколько полей, по количеству видов одновременно выдаваемых пользователю данных (имени пользователя, паролей). Отрезные талоны для выдачи пользователю допускается изготавливать отдельно (не вырезать из полей таблицы).

                                                                                        УТВЕРЖДЕНО

                                                                                                                    постановлением администрации

                                                                          Тужинского муниципального района                                                                                                                                                                                                      

                                                                                                 от   31.01.2014  № 16                             

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОБРАБОТКЕ И ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ

ТУЖИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок обработки (получение, хранение, комбинирование, передача, и иное использование) и  защиты персональных данных муниципальных служащих администрации Тужинского района и граждан, обратившихся в администрацию (далее по тексту – субъекты персональных данных).

1.2 Настоящее положение принято в целях защиты прав и свобод субъектов персональных данных  при обработке их данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

1.3. Правовыми основами настоящего Положения являются Конституция Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", иные нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные правовые акты Кировской области и муниципальные правовые акты.

2. Состав персональных данных работников.

Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
Оператор - муниципальный орган, юридическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

 2.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных в следующих целях:

2.1.1. Для исполнения условий трудового договора и осуществления прав и обязанностей в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе. 

 
В администрации района создаются и хранятся следующие группы документов, содержащих данные о муниципальных служащих:

- комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении;

- комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с кандидатом на должность;

- личные карточки работников;

- подлинники и копии распоряжений по кадрам;

-  личные дела и трудовые книжки;

- дела, содержащие основания к распоряжению по личному составу;

- дела, содержащие материалы аттестаций работников;

- дела, содержащие материалы о присвоении классного чина муниципальным служащим;

- копии отчетов, направляемых в налоговые инспекции и другие учреждения.

2.1.2. Для принятия решений по обращениям граждан Российской Федерации в соответствии с законодательством. 

2.1.3. Для исполнения обязанностей по гражданско-правовым договорам администрации. 

2.1.4. Для оказания муниципальных услуг. 

2.2. Администрация обрабатывает персональные данные, которые может получить от следующих субъектов персональных данных: 

2.2.1. Граждан, состоящих с администрацией в отношениях, регулируемых трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе. 

2.2.2. Граждан, обращающихся в администрацию в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.2.3. Граждан, являющихся стороной гражданско-правового договора с администрацией. 

  2.2.4. Граждан, обращающихся в администрацию для получения муниципальных услуг. 

  2.3 Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг, осуществлением  муниципальных функций   и переданных государственных полномочий, осуществляется структурными подразделениями администрации Тужинского муниципального района, предоставляющими соответствующие муниципальные услуги и (или) осуществляющими муниципальные функции, 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.

2.5 Перечень персональных данных, обрабатываемых в связи с оказанием  муниципальной услуги, утверждается регламентами по оказанию соответствующих услуг.

2.6 Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных (заявителей).

3.  Права и обязанности сторон в области защиты персональных данных

3.1 В целях обеспечения защиты своих персональных данных субъект персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", за исключением случаев, предусмотренных данным Федеральным законом, имеет право:

- на получение сведений об Операторе, о месте его нахождения, о наличии у Оператора персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также на ознакомление с такими персональными данными;

- требовать от Оператора уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав;

- на получение при обращении или при направлении запроса информации, касающейся обработки его персональных данных;

- на обжалование действий или бездействия Оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке;

- на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

3.2 Субъект персональных данных обязан:
- передавать Оператору комплекс достоверных, документированных персональных данных, 

- своевременно сообщать оператору об изменении своих персональных данных.

3.2.1.  Оператор обязан:

-  безвозмездно предоставить субъекту персональных данных или его законному представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к соответствующему субъекту персональных данных, а также внести в них необходимые изменения, уничтожить или блокировать соответствующие персональные данные по предоставлении субъектом персональных данных или его законным представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет Оператор, являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки. О внесенных изменениях и предпринятых мерах Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его законного представителя и третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

3.3. В случае выявления неправомерных действий с персональными данными Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязан устранить допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными данными, обязан уничтожить персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его законного представителя.

3.4. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных Оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации, договором или соглашением между Оператором и субъектом персональных данных. Об уничтожении персональных данных Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных.

3.5. Оператор не вправе без письменного согласия субъекта персональных данных передавать обрабатываемые персональные данные третьим лицам, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.6. Оператор, а также должностные лица, виновные в нарушении требований Федерального закона, несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность. Ответственность за соблюдение требований законодательства Российской Федерации при обработке и использовании персональных данных возлагается на начальников структурных подразделений и конкретных должностных лиц Оператора, обрабатывающих персональные данные.

3.7.
Право субъекта персональных данных на доступ к своим персональным данным ограничивается в случае, если:

1)
обработка персональных данных, в том числе персональных данных, полученных в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;

2)
обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными;

3)
предоставление персональных данных нарушает конституционные права и свободы других лиц.

3.8 Запрещается принятие на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных  или иным образом затрагивающих его права и законные интересы.

3.5 Решение, порождающее юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающее его права и законные интересы, может быть принято на основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных только при наличии согласия работника в письменной форме или в случаях, предусмотренных федеральными законами.
4. Обработка персональных данных

4.1. Обработка персональных данных - это получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных субъекта.

4.2. Оператор вправе обрабатывать персональные данные субъектов только с их письменного согласия. (Приложение №1)

4.3. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных субъекта Оператор должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

4.4. Все персональные данные субъекта следует получать у него самого. 

4.5. Оператор не имеет права получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.

4.6 При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта, оператор не имеет права основываться на персональных данных субъекта, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

4.7. Защита персональных данных муниципального служащего от неправомерного их использования или утраты обеспечивается работодателем за счет средств бюджета района.

4.8. Субъекты должны быть ознакомлены под роспись с документами Оператора, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также их права и обязанности в этой области.

5. Передача персональных данных субъекта

5.1. При передаче персональных данных субъекта оператор должен соблюдать следующие требования:

5.1.1. Не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без его письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, установленных федеральным законом.

5.1.2. Предупреждать лиц, получающих персональные данные субъекта, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные субъекта, обязаны соблюдать конфиденциальность. 

5.1.3. Разрешать доступ к персональным данным субъекта только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные субъекта, которые необходимы для выполнения конкретных функций.

5.2. Персональные данные субъектов обрабатываются и хранятся в администрации района.

5.3. При получении персональных данных не от субъекта (за исключением случаев, если персональные данные являются общедоступными) оператор до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить субъекту следующую информацию:

наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;

цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

предполагаемые пользователи персональных данных;

установленные федеральными законами права субъекта персональных данных.

6. Доступ к персональным данным субъектов

6.1. Право доступа к персональным данным субъектов имеют:

глава района;

глава администрации района;

заместители главы администрации района;

управляющий делами администрации района;

начальники управлений и отделов администрации района;

заведующие отделами администрации района;

ведущие и главные  специалисты отделов администрации района;

работники бухгалтерии администрации района;

ведущий специалист – делопроизводитель;

7. Порядок обеспечения защиты персональных данных
7.1. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.
7.2   Комплекс мер по защите персональных данных направлен на предупреждение нарушений доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и обеспечивает безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности организации.
7.2.1.
"Внутренняя защита''

Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базам данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения

полномочий между руководителем и работниками администрации . Для зашиты персональных данных сотрудников работодатель обязан соблюдать следующие правила:

- ограничение и регламентация состава сотрудников, функциональные обязанности которых требуют доступа к информации, содержащей персональные данные;
- избирательное и обоснованное распределение документов и информации между сотрудниками;

- рациональное размещение рабочих мест сотрудников, при котором исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации:

- знание сотрудниками требований нормативно-методических документов по защите персональных данных;

- наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными документами и базами данных;

-  определение и регламентация состава сотрудников, имеющих право доступа (входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника;

- организация порядка уничтожения информации;
- своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы доступа сотрудниками подразделения;

- разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по предупреждению утраты сведений при работе с конфиденциальными документами;

- персональные компьютеры, на которых содержатся персональные данные, должны быть защищены паролями доступа.

7.3.2.
"Внешняя защита"

Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др.
Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности администрации, посетители, сотрудники других организационных структур.

Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов в администрации района.

Для зашиты персональных данных сотрудников необходимо соблюдать ряд мер:
-порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
-требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.
8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных субъекта

8.1 Каждый сотрудник администрации района, получающий для работы конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

8.2 В случае расторжения трудового договора сотрудник администрации обязан прекратить обработку персональных данных (Типовое обязательство - приложение №2).

8.3 Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных субъекта, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

9. Уничтожение персональных данных

9.1 Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

9.2. Персональные данные, обрабатываемые и хранящиеся в организации, подлежат уничтожению в случае:

· достижения цели обработки персональных данных или утраты необходимости в их обработке;

· выявления неправомерных действий с персональными данными и невозможности устранения допущенных нарушений;

· отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных;

· истечения срока хранения персональных данных.

9.3 Уничтожение персональных данных может быть плановым (определяется день, место и время уничтожения, отбираются носители с информацией)  и экстренным (под воздействием неблагоприятных событий).

9.4 Решение об уничтожении персональных данных принимается комиссией по уничтожению документов, содержащих персональные данные субъектов администрации Тужинского муниципального района. Состав комиссии утверждается постановлением главы администрации.

9.5. Основной целью деятельности комиссии является организация проведения отбора и подготовки материальных носителей к передаче на уничтожение.

9.6. Комиссия  производит отбор персональных  данных, подлежащих уничтожению, и включает их в акт уничтожения документов, содержащих персональные данные, или в акт  уничтожения носителей персональных данных.

9.7. Материальные носители персональных данных, подлежащих уничтожению, отделяются  от остальных дел и хранятся в специально отведенном месте до уничтожения. 

9.8. Подлежащие уничтожению персональные данные (их носители), уничтожаются в администрации Тужинского муниципального района.
9.9. Использование персональных данных, включенных в акты уничтожения, запрещено. 
                                                                                                        Приложение №4

 к постановлению главы 

Тужинского муниципального района

от _31.01.2014  № __16__

Состав комиссии по уничтожению документов,

содержащих персональные данные работников администрации Тужинского муниципального района

	1.

 
	Управляющий делами администрации Тужиснкого муниципального района

  Ведущий специалист по кадровой работе администрации Тужинского муниципального района
	-    Л.В. Бледных

-     Л.В. Ганжа



	3.
	Ведущий специалист по  обслуживанию АСУ администрации Тужинского муниципального района
	-    В.Л. Малышев

	4.
	Специалист по обслуживанию АСУ администрации Тужинского муниципального района 
	-    А.М.  Жилинских




5.                            Зав. сектором по опеке                                             -    С.И. Шишкина

                               и попечительству администрации

                               Тужинского муниципального района        

                                                   УТВЕРЖДЕНЫ

                                                                            постановлением администрации

                                                                                  Тужинского муниципального района

                                                          от   31.01.2014    № 16
ПРАВИЛА РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ

СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ В АДМИНИСТРАЦИИ ТУЖИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
При  рассмотрении  запросов  субъектов  персональных  данных  или  их  представителей (далее – субъект персональных  данных) действуют  следующие  правила:

1. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона Российской Федерации от 25 июля 2011г. N 261‑ФЗ (далее Федеральный закон), за исключением случаев, предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального закона. Субъект персональных данных вправе требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав;
2.
Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных оператором в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных;

3.
Сведения предоставляются субъекту персональных данных оператором при обращении или при получении запроса субъекта персональных данных. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором, подпись субъекта персональных данных. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.  В случае, если сведения, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через 30 (тридцать) дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен Федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;
5.  Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, а также в целях и ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 4 настоящих правил, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 3 настоящих правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса;
6.
Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 4 и 5 настоящих правил согласно Федеральному закону. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на операторе;

7.
Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если:

· обработка персональных данных, включая персональные данные, полученные в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;

· обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными;

· обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма;
· доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц;
· обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях обеспечения устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства;

8. Обязанности оператора при обращении к нему субъекта персональных данных либо при получении запроса субъекта персональных данных, а также уполномоченного органа по защите нрав субъектов персональных данных включают следующее:

· оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона, субъекту персональных данных информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных в течение 30 (тридцати) дней с даты получения запроса субъекта персональных данных;

· в случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных при его обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных оператор обязан дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона или иного федерального закона, являющегося основанием для такого отказа, в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня обращения субъекта персональных данных либо с даты получения запроса субъекта персональных данных;

· оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных  возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, оператор обязан уничтожить такие персональные данные. Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы;
· оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение 30 (тридцати) дней с даты получения такого запроса.
	
	УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации Тужинского района

от  31.01.2014       № 16



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 


1. Общие положения

1.1   Настоящим документом «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»  (далее – Правила) определяются процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных; основания, порядок, формы и методы проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных. 

1.2   Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября  2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 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» и другими нормативными правовыми актами, ГОСТ Р ИСО/МЭК 27001-2006 «Информационная технология. Методы и средства обеспечения безопасности. Системы менеджмента информационной безопасности. Требования».

1.3   В настоящих Правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152 ФЗ «О персональных данных».

1.4   В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в администрации муниципального образования Тужинский муниципальный района Кировской области (далее – администрация) организовывается проведение периодических проверок условий обработки персональных данных.

1.5   Проверки осуществляются ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации или комиссией, образуемой  постановлением администрации муниципального образования Тужинский муниципальный района Кировской области. 

В проведении проверки не может участвовать сотрудник администрации, прямо или косвенно заинтересованный в её результатах.

1.6   Проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в администрации проводятся на основании утвержденного главой администрации ежегодного плана осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям или на основании поступившего в учреждение письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки). Проведение внеплановой проверки организуется по указанию главы администрации в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

1.7   При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

· порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;

· порядок и условия применения средств защиты информации;

· эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных;

· состояние учета электронных носителей персональных данных;

· соблюдение правил доступа к персональным данным;

· наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;

· мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

· осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.
1.8   В отношении персональных данных, ставших известными ответственному за организацию обработки персональных данных в администрации (членам комиссии) в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность. 

1.9   Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня принятия решения о её проведении (плановой даты начала проверки). О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, главе администрации докладывает ответственный за организацию обработки персональных данных либо председатель комиссии, в форме письменного заключения.

1.10   Контроль за своевременностью и правильностью проведения внеплановой проверки осуществляет должностное лицо, её назначившее. 
2. Планирование мероприятий внутреннего контроля.
2.1  Мероприятия по внутреннему контролю планируются ежегодно. Мероприятия планируются на один год должностным лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных. Типовой план приведён в приложении А к настоящему Положению. Если предполагаемые к проведению мероприятия отличаются от приведённых в приложении А, то составляется отдельный план на год. Содержание мероприятий по внутреннему контролю и сроки их проведения доводятся до всех лиц, в них участвующих (как проверяющих, так и проверяемых).
3. Осуществление мероприятий внутреннего контроля
3.1 Все мероприятия внутреннего контроля фиксируются в Журнале учета мероприятий 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 оператора» (приложение Б). В этом журнале фиксируются также внеплановые мероприятия и инциденты, связанные с безопасностью персональных данных. Если по результатам мероприятия составляется отчётный либо иной документ (например, служебная записка), то указывается его наименование и регистрационный номер (при наличии).

3.2 Под инцидентом понимается любое непредвиденное или нежелательное событие, которое может нарушить безопасность персональных данных. Инцидентами являются:

· утрата услуг, оборудования, устройств;

· системные сбои или перегрузки;

· ошибки пользователей;

· несоблюдение локальных актов (политики, положений, инструкций);

· сбои программного обеспечения и отказы технических средств;

· нарушение правил доступа.

3.3 Сотрудник, выявивший несоответствие обработки персональных данных, технические уязвимости или инциденты, обязан немедленно сообщить ответственному за организацию обработки персональных данных через своего непосредственного начальника или администратора безопасности. Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан организовать принятие соответствующих мер по устранению риска, связанного с несоответствием, уязвимостью, обеспечить быстрое, эффективное и последовательное реагирование.

3.4 На случай, если несоответствие, инцидент безопасности может привести к судебному разбирательству (гражданскому или уголовному) против должностного лица или администрации, информация должна быть собрана, сохранена и представлена согласно правилам оформления доказательств.

3.5 В обоснованных случаях реагирование на несоответствие, инцидент безопасности может включать инструктаж персонала по мерам безопасности персональных данных. Результаты инструктажа фиксируются в Журнале инструктажа по мерам безопасности персональных данных. Форма Журнала приведена в приложении В.

3.6 В целях сокращения времени реагирования на инцидент безопасности инструктаж сотрудников может предваряться рассылкой информационных сообщений об инциденте безопасности с указанием мер (корректирующего и упреждающего характера) по недопущению подобных инцидентов. Рассылка пользователям ИСПДн информационных сообщений по вопросам информационной безопасности может использоваться и как профилактическая мера, не связанная с фактами инцидентов безопасности в учреждении. Рассылка информационных сообщений регистрируется в разделе I Журнала инструктажа по мерам безопасности персональных данных.

4. Анализ результатов

4.1  Анализ результатов 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 проводится в соответствии с утверждённым планом, с периодичностью не реже 1 раза в год, в целях обеспечения их пригодности, адекватности и результативности. В случае серьёзных или повторяющихся инцидентов анализ может проводиться и вне плана. Результаты анализа должны содержать предложения по совершенствованию принимаемых мер. По результатам анализа оформляется итоговый документ, который учитывается в Журнале учета мероприятий по контролю соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных (приложение Б).

4.2  Входными данными для анализа являются:

· сведения, приведённые в итоговых документах предыдущих анализов;

· результаты взаимодействия с заинтересованными сторонами;

· методы, средства и процедуры, которые могут быть использованы для совершенствования принимаемых мер;

· правовое обоснование предупреждающих и корректирующих воздействий;

· уязвимости или угрозы, которые не были адекватно учтены в процессе оценки рисков;

· действия, совершённые по результатам предыдущего анализа;

· любые рекомендации по улучшению.

4.3  Выходные данные должны включать в себя все решения и действия, направленные на повышение эффективности принимаемых мер, на модификацию процедур и мер управления и контроля, с целью обеспечить реагирование на внутренние и внешние события безопасности персональных данных.
5.Улучшение принимаемых мер по обеспечению соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных.

5.1 Результаты анализа внутреннего контроля используются для выработки корректирующих и упреждающих действий.

К корректирующим действиям относятся мероприятия по выявлению несоответствий установленным требованиям, определению их причин, определению и реализации самих необходимых действий (корректировка планов и локальных актов, обновление технических и программных средств и средств защиты ИСПДн и т.п.).

К предупреждающим действиям относятся мероприятия по выявлению потенциальных несоответствий, определению их причин, определению и реализации самих необходимых действий (корректировка планов и локальных актов, обновление технических и программных средств и средств защиты ИСПДн и т.п.) Приоритеты в отношении предупреждающих действий определяются на основе оценки риска. Следует учитывать, что затраты на проведению мероприятий по предотвращению несоответствий более экономичны, чем на корректирующие действия.

Приложение А

(обязательное) 

Типовой план 
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»
1 Общие положения

План 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, содержит перечень внутренних проверок, периодичность проведения или сроки проведения проверок, должностное лицо, проводящее проверки.

План внутренних проверок (контроля) распространяется на все информационные системы персональных данных администрации муниципального образования Тужинский муниципальный района Кировской области.
План 
внутренних проверок режима защиты персональных данных

	Мероприятие
	Периодичность
	Исполнитель

	Контроль над соблюдением режима обработки и защиты ПДн
	Ежеквартально
	Ответственный за организацию обработки персональных данных.

	Контроль над соблюдением режима защиты при подключении к сетям общего пользования и (или) международного обмена
	
	

	Проведение внутренних проверок на предмет выявления изменений в режиме обработки и защиты ПДн
	Ежегодно
	

	Организация анализа защищённости ИСПДн,  пересмотра имеющихся угроз безопасности ПДн, а также оценка актуальности  новых, ранее неизвестных, угроз
	При наличии оснований
	

	Поддержание в актуальном состоянии локальных актов (организационно-распорядительных документов)
	
	

	Контроль над выполнением антивирусной защиты
	Еженедельно
	Администратор безопасности

	Контроль за обновлениями программного обеспечения и единообразия применяемого программного обеспечения на всех элементах ИСПДн
	Ежемесячно
	

	Контроль за обеспечением резервного копирования
	
	

	Контроль соблюдения инструкции по парольной защите
	Ежеквартально
	

	Контроль за разработкой и внесением изменений в программное обеспечение, дорабатываемое сторонними организациями.
	При внесении изменений
	

	Инструктаж и проверка знаний пользователей по мерам информационной безопасности
	Ежегодно, при допуске новых пользователей к ресурсам ИСПДн, в случае инцидента
	Ответственный за организацию обработки персональных данных в подразделении.


Приложение Б

(обязательное)

Журнал

учета мероприятий 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»
Начат:      «___» _____________ 20___г.

Окончен: «___» _____________ 20___г.
	Мероприятие
	Дата
	Исполнитель
	Результат

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение В

(обязательное)

Журнал

инструктажа и проверки знаний сотрудников администрации муниципального образования Тужинский муниципальный район

Кировской области
 по мерам безопасности персональных данных


Начат:      «___» _____________ 20___г.

Окончен: «___» _____________ 20___г.

I. Учёт мероприятий по инструктажу и проверке знаний сотрудников

	№

пп
	Дата
	Основание проведения, категории сотрудников
	Содержание инструктажа, проверки знаний (нормативно-правовые и локальные акты)
	Фамилия и подпись

	
	
	
	
	Инструктируемого, проверяемого
	Инструктирующего, проверяющего

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


II. Учёт сотрудников, прошедших инструктаж

	№

пп
	Дата
	Фамилия И.О. инструктируемого
	Подпись в получении инструктажа

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Тужинского муниципального района

от   31.01.2014        № 16


ПеречЕнЬ персональных данных, 
обрабатываемых в  администрации Тужинского муниципального района Кировской области
в связи с осуществлением государственных или муниципальных функций по опеке и попечительству в отношении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

1. В администрации муниципального образования Тужинский муниципальный района Кировской области (далее – администрация) обрабатываются персональные данные детей, оставшихся без попечения родителей.

Согласно Федеральному закону от 16 апреля 2001 г. № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей», администрация, как орган опеки и попечительства, может осуществлять пользование региональным банком данных о детях, оставшихся без попечения родителей, путем обмена служебной информацией и получать данные субъектов следующих категорий:
· родителей ребенка, оставшегося без попечения родителей (биологических родителей);

· граждан, желающих принять ребенка в семью.

2. Перечень персональных данных детей, оставшихся без попечения родителей, обрабатываемых в администрации в связи с осуществлением государственных функций по опеке и попечительству в отношении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, включает следующие данные:

· фамилия, имя, отчество;
· пол;
· дата рождения;
· место рождения;
· гражданство;
· местонахождение ребенка;
· цвет волос;
· цвет глаз; 
· этническое происхождение;
· свидетельство о рождении (номер, серия, дата выдачи, место выдачи);

· медицинское заключение о состоянии здоровья (физическое развитие, нервно-психическое развитие, коды болезней по МКБ-10, дата проведения последнего медицинского обследования, инвалидность, дата установки и срок действия инвалидности, вес, рост);

· возможная форма устройства ребенка в семью;

· причины отсутствия родительского попечения;
· данные о несовершеннолетних братьях и сестрах (фамилия, имя, отчество, дата рождения, местонахождение, группа здоровья);

· данные о совершеннолетних родственниках (фамилия, имя, отчество, дата рождения, степень родства, местонахождение реквизиты документов с отказом принять ребенка в семью);

· особенности характера, особые приметы, дополнительная информация;

· фотография ребенка;

· информация о направлениях для посещения ребенка.

3. Перечень персональных данных родителей ребенка, оставшегося без попечения родителей (биологических родителей), включает следующие данные:

· фамилия, имя, отчество;

· дата рождения; 

· гражданство; 

· состояние здоровья; 

· местонахождение; 

· принадлежность к определенной религии и культуре; 

· данные из документа, удостоверяющего личность.

4. Перечень персональных данных граждан, желающих принять ребенка в семью, включает следующие данные:

· фамилия, имя, отчество;

· дата рождения;

· место рождения;

· семейное положение;

· гражданство;

· данные из документа, удостоверяющего личность гражданина (номер, серия, дата выдачи, кем выдан);

· место жительства;

· номер контактного телефона;

· количество детей, которых возможно усыновить;

· фамилии, имена и отчества усыновлённых детей;

· пожелание граждан (текстовая информация о ребёнке, которого гражданин желает принять в семью);
· информация о направлениях для посещения выбранного ребенка и  информация о принятом решении о принятии ребенка в семью.
Перечень 

должностей служащих, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным в отношении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
В администрации Тужинского муниципального района Кировской области осуществляют обработку персональных данных о детях, оставшихся без попечения родителей:

1) заведующий сектором по опеке и попечительству;

2) ведущий специалист по опеке и попечительству; 
Осуществлять доступ к персональным данным банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, путем обмена служебной информацией, получать и знакомиться с персональными данными родителей ребенка, оставшегося без попечения родителей (биологических родителей) и персональными данными граждан, желающих принять ребенка в семью (согласно Федеральному закону от 16 апреля 2001 г. № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»), имеют право:
1) заведующий сектором по опеке и попечительству;

2) ведущий специалист по опеке и попечительству;

	
	УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Тужинского муниципального района

от   31.01.2014      № 16


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ответственного за организацию обработки персональных данных

в администрации Тужинского муниципального района  Кировской области 
1. Общие положения 
1.1 Постановлением администрации муниципального образования Тужинский муниципальный района Кировской области (далее – администрация) ответственным за организацию обработки персональных данных (далее – ответственный) назначается штатный сотрудник, как правило, один из заместителей главы администрации или руководителей подразделений, обработка персональных данных в которых является одной из основных функций. 
1.2 Ответственный в своей работе руководствуется настоящей инструкцией, иными локальными актами учреждения, руководящими, нормативными правовыми и другими актами ФСТЭК России, ФСБ России, Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций, законодательством Российской Федерации в области персональных данных (далее – ПДн). 

1.3
Ответственный является сотрудником, уполномоченным представлять интересы администрации при проведении работ по технической защите информации и поддержанию необходимого уровня (класса) защищённости информационных систем персональных данных (далее – ИСПДн) и их ресурсов на этапах эксплуатации и модернизации. 

1.4 Ответственный осуществляет методическое руководство сотрудниками, уполномоченными на обработку ПДн, в вопросах обработки и защиты ПДн. 

1.5 Требования ответственного, связанные с вопросами обработки и защиты ПДн обязательны для исполнения всеми сотрудниками, имеющими санкционированный доступ к ПДн. 

2. Должностные обязанности

2.1 Ответственный обязан: 

· знать и выполнять требования законов, действующих нормативных и руководящих документов, а также внутренних (локальных) актов по защите информации и распоряжений, регламентирующих порядок действий по защите ПДн;

· контролировать в подразделениях проведение инструктажа сотрудников, имеющих доступ к ПДн;

· уточнять в установленном порядке обязанности пользователей ИСПДн по обращению с объектами защиты;

· организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов ПДн или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов;

· организовывать контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности ПДн и уровня защищённости ИСПДн;
· контролировать соблюдение пользователями ИСПДн установленного режима защиты ПДн; 

· в случае отказа технических средств и программного обеспечения ИСПДн, в том числе средств защиты, организовать принятие мер по их своевременному восстановлению и выявлению причин, приведших к отказу;

· в случае возникновения внештатных и аварийных ситуаций, незамедлительно принимать меры по реагированию и ликвидации их последствий. 

3. Права

3.1 Для выполнения возложенных задач и функций Ответственный наделяется следующими правами:

· требовать от всех пользователей ИСПДн выполнения установленной технологии обработки ПДн, инструкций и других нормативных правовых документов по обеспечению безопасности ПДн.

· инициировать проведение служебных расследований по фактам нарушения установленных требований обеспечения информационной безопасности, несанкционированного доступа, утраты, порчи защищаемых ПДн и технических средств из состава информационных систем.

· обращаться к главе администрации с предложением о приостановке процесса обработки ПДн или отстранению от работы пользователя в случаях нарушения установленной технологии обработки ПДн или нарушения режима конфиденциальности.

· вносить предложения о наказании отдельных сотрудников, допустивших серьезные нарушения при обработке ПДн. 

4. Ответственность

4.1 Ответственный несет персональную ответственность за качество выполняемых им функций по контролю действий сотрудников, обрабатывающих ПДн, и за поддержание установленного уровня (класса) защищённости ИСПДн.

4.2 В случае причинения вреда субъектам ПДн или учреждению, связанного с нарушением требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» по вине ответственного, он может быть привлечён к дисциплинарной ответственности, а также к административной или уголовной ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен:

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Тужинского муниципального района

от    31.01.2014    № 16


Порядок доступа

СОТРУДНИКОВ   аДМИНИСТРАЦИИ ТУЖИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

В  ПОМЕЩЕНИЯ,

В  КОТОРЫХ  ВЕДЕТСЯ  ОБРАБОТКА  ПЕРСОНАЛЬНЫХ  ДАННЫХ

1. Настоящий документ «Порядок доступа сотрудников администрации Тужинского муниципального района Кировской области в помещения, в которых ведется обработка персональных данных» (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152 ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 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» и другими нормативными правовыми актами».

2.  Персональные данные являются информацией ограниченного доступа (доступ ограничен Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152 ФЗ «О персональных данных»), и при их обработке требуется соблюдать конфиденциальность. Должностным лицам  администрации Тужинского муниципального района  Кировской области (далее – администрации) запрещено раскрывать третьим лицам персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено Федеральным законодательством Российской Федерации.

3.Защита персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, а также от иных неправомерных действий достигается, в том числе, установлением правил доступа в помещения, где обрабатываются персональные данные. К таким помещениям относятся:
· помещения, в которых ведётся обработка персональных данных, как с использованием средств автоматизации, так и без таковых;

· помещения, в которых установлены компьютеры, сервера и коммутационное оборудование, участвующие в обработке персональных данных;

· помещения, в которых хранятся материальные носители персональных данных;

· помещения, в которых хранятся резервные копии персональных данных.

4. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, устанавливается режим, обеспечивающий сохранность носителей персональных данных, средств их обработки и защиты. Возможность неконтролируемого проникновения и пребывания посторонних лиц в помещения исключается путем применения следующих мер:

· помещения оборудуются надёжным замком;

· в нерабочее время помещения запираются и ставятся на сигнализацию;

· в помещения допускаются только сотрудники, уполномоченные на обработку соответствующих персональных данных локальным актом администрации; 

· иные лица допускаются в помещения только в сопровождении уполномоченного сотрудника администрации, и только на время, необходимое для решения вопросов, связанных с исполнением муниципальных (государственных) функций, оказанием услуг и (или) осуществлением полномочий в рамках договоров, заключенных администрацией.

5. Список сотрудников учреждения, допускаемых самостоятельно в каждое помещение, в котором обрабатываются персональные данные, утверждается лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации. В этот список вносятся фамилии, имена и отчества допускаемых в помещения сотрудников после подписания ими обязательств по установленным формам и инструктажа ответственного за организацию обработки персональных данных или администратора безопасности.

6.  Ответственность за соблюдение Порядка несут сотрудники, обрабатывающие персональные данные, а так же руководители структурных подразделений.

7. Внутренний контроль за соблюдением Порядка проводится лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных или комиссией, назначенной постановлением главы администрации.

	
	Приложение

к постановлению администрации Тужинского муниципального района

от   31.01.2014    № 16


ПЕРЕЧЕНЬ

ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ (ИСПДН)

В АДМИНИСТРАЦИИ ТУЖИНСКОГО РАЙОНА

1. Подсистема «Бюджет - КС»

2. "Spu_orb" система подготовки данных персонифицированного учета.

3. "СБиС++ Электронная отчетность".

4.  "Регистрация и контроль документов" (регистрация обращений граждан).

    УТВЕРЖДЕНЫ

    постановлением администрации

    Тужинского муниципального района

    от   31.01.2014    №     16               

Правила

работы   с   обезличенными  персональными  данными   администрации Тужинского муниципального района

1.     Общие положения

 1.1. Настоящие  Правила   работы   с   обезличенными  персональными  данными  администрации Тужинского муниципального района (далее Администрации) разработаны с учетом Федерального закона от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных» и постановления Правительства РФ от 21.03.2012 № 211  Постановления Правительства РФ от 21.03.2012 года №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».

1.2.     Настоящие  Правила  определяют порядок  работы   с   обезличенными   данными  Администрации.

2.     Термины и определения

 2.1.         В соответствии с Федеральным законом 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);

- 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;

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

 3.    Условия обезличивания

3.1.       Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных Администрации и по достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

3.2. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:

- уменьшение перечня обрабатываемых сведений;

- замена части сведений идентификаторами;

- обобщение - понижение точности некоторых сведений;

- понижение точности некоторых сведений (например, «Место жительства» может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город)

- деление сведений на части и обработка в разных информационных системах;

- другие способы.

3.3.   Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня персональных данных.

3.4.   Для обезличивания персональных данных применяются способы, не противорячащие действующему законодательству.

3.5.   Перечень должностей муниципальных служащих Администрации, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, приведен в Приложении к настоящим  Правилам.

4. Порядок обезличивания персональных данных

 4.1. Глава администрации принимает решение о необходимости обезличивания персональных данных;

4.2. Заместитель главы администрации, управляющий делами администрации непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, готовят предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания;

4.3. Руководители структурных подразделений   Администрации, обслуживающие базы данных с персональными данными, совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных, осуществляют непосредственное обезличивание выбранным способом.

 5      Порядок работы с обезличенными персональными данными   

 5.1. Обезличенные  персональные  данные  не подлежат разглашению и нарушению конфиденциальности.

5.2. Обезличенные  персональные  данные  могут обрабатываться с использования и без использования средств автоматизации.

5.3.   При обработке  обезличенных  персональных  данных  с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:

- парольной политики;

- антивирусной политики;

- правил   работы  со съемными носителями (если они используется);

- правил  резервного копирования;

- правил  доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем;

5.4.   При обработке  обезличенных  персональных  данных  без использования средств автоматизации необходимо соблюдение:

- правил  хранения бумажных носителей;

- правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.

	
	Приложение

к Правилам работы с персональными данными администрации Тужинского муниципального района


Перечень

должностей   администрации Тужинского муниципального района, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных

1. Глава администрации Тужинского  муниципального района.

2. Заместитель главы администрации «Тужинского муниципального района.

3.  Управляющий делами администрации Тужинского муниципального района.

4.  Ведущий специалист организационного отдела администрации Тужинского муниципального района».

5. Заведующий сектором специальной работы администрации Тужинского муниципального района.

	
	Приложение № 2

к Положению об обработке  и защите персональных данных в администрации Тужинского муниципального района




Типовое обязательство муниципального служащего (работника)

администрации Тужинского муниципального района, 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
Я, __________________________________________________________________,

                          (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

                                (должность)

__________________________________________________________________,

в  случае  освобождения  меня  от замещаемой должности, расторжения со мной трудового   договора   (контракта)  и  увольнения  с  муниципальной  службы добровольно принимаю на себя обязательства:

    прекратить  обработку  персональных  данных,  ставших  известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей;

    не   разглашать,  не  раскрывать  сведения,  составляющие  персональные

данные субъектов персональных данных;

    не  передавать третьим лицам сведения, составляющие персональные данные субъектов  персональных  данных,  которые мне стали известны при исполнении должностных обязанностей;

    передать  руководителю  структурного подразделения администрации города или  по  указанию  руководителя структурного подразделения иному сотруднику администрации   все  носители,  содержащие  персональные  данные  субъектов персональных  данных,  которые  находились  в  моем  распоряжении в связи с выполнением мною должностных обязанностей.

    Я  предупрежден(а)  о  том,  что  в случае нарушения требований данного

обязательства,   буду  привлечен(а)  к  ответственности  в  соответствии  с

законодательством Российской Федерации.

___________________     _________________________

     (подпись)            (расшифровка подписи)

"___" ______________ 20___ г.

	
	Приложение № 1

к Положению об обработке  и защите персональных данных в администрации Тужинского муниципального района

от   31.01.2014     №


ТИПОВАЯ ФОРМА

СОГЛАСИЯ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

    Субъект персональных данных

__________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

_________________________ серия ________ N _______ выдан ____________

(вид документа, удостоверяющего личность)

_______________________________________________________________________________________________________

                                           (когда и кем)

зарегистрированный(ая) по адресу: __________________________________________________________________

    В лице представителя персональных данных

(заполняется   в   случае  получения  согласия  от  представителя  субъекта

персональных данных)

_________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

_______________________ серия ________ N _______ выдан _____________

(вид документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________________,(когда и кем)                               

зарегистрированный(ая) по адресу: __________________________________________________________________,

действующий от имени субъекта персональных данных на основании

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________,

       (реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего

                         полномочия представителя)

в  соответствии  со  статьей  9  Федерального  закона  от 27 июля 2006 года

N 152-ФЗ "О персональных данных", действуя своей волей и в своих интересах, даю  согласие администрации Тужинского муниципального района Кировской области, расположенной по адресу: Кировская область, пгт Тужа,  ул. Горького,  5,  на  обработку моих персональных данных в

целях __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

               (указать цель обработки персональных данных)

и распространяется на следующую информацию:______________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(перечень персональных данных)

Настоящее  согласие  предоставляется  на  осуществление  любых  действий  в отношении  моих  персональных  данных,  которые  необходимы или желаемы для достижения   указанных   выше   целей,   включая  (без  ограничения)  сбор, систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение), использование,  распространение  (в  том  числе  передачу),  обезличивание, блокирование,  уничтожение,  трансграничную передачу персональных данных, а также  осуществление  любых  иных  действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.

При  подтверждении фактов неправомерного использования предоставленных мною персональных  данных  настоящее согласие может быть полностью либо частично отозвано мною в любое время.

Настоящее  согласие вступает в силу с момента подписания и действует до дня отзыва в письменной форме.

___________________     _________________________

     (подпись)            (расшифровка подписи)

"___" ______________ 20___ г.

	
	Приложение № 3

к постановлению администрации Тужинсского муниципального района

от   31.01.2014   № 16


Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных

юридических последствий отказа предоставить

свои персональные данные

Уважаемый(ая) ____________________________________________________________!

                               (фамилия, имя, отчество)

    В  соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от  27  июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" уведомляем Вас, что обязанность предоставления Вами персональных данных установлена 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

         (указываются реквизиты и наименования нормативных актов)

    В   случае   отказа   Вами   предоставить   свои   персональные  данные

администрация   Тужинского муниципального района   не  сможет  на  законных  основаниях осуществлять  такую обработку, что приведет к следующим для Вас юридическим последствиям __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

     (перечисляются юридические последствия для субъекта персональных

      данных, то есть случаи возникновения, изменения или прекращения

      личных либо имущественных прав граждан или случаи, иным образом

           затрагивающее его права, свободы и законные интересы)

    В   соответствии   с   действующим   законодательством   РФ  в  области

персональных данных Вы имеете право: на  получение  сведений  об администрации Тужинского муниципального района (в объеме, необходимом  для  защиты  своих  прав  и  законных  интересов  по  вопросам обработки  своих  персональных  данных),  о  месте нахождения администрации района,  о  наличии  у  администрации своих персональных данных, а также на ознакомление с такими персональными данными;

  - подавать  запрос  на  доступ  к  своим  персональным  данным; требовать

безвозмездного    предоставления   возможности   ознакомления   со   своими

персональными  данными,  а  также  внесения в них необходимых изменений, их уничтожения  или  блокирования при предоставлении сведений, подтверждающих, что    такие   персональные   данные   являются   неполными,   устаревшими, недостоверными,  незаконно  полученными  или  не  являются необходимыми для заявленной цели обработки;

  - требовать  от администрации города разъяснения порядка защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов;

   -  обжаловать  действия  или  бездействие оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке;     на  защиту  своих  прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

С уважением,

______________________________________________

   (должность, фамилия и инициалы, подпись

 сотрудника администрации Тужинского муниципального района)

"___" ______________ 20___ г.

АДМИНИСТРАЦИЯ ТУЖИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.01.2014

                                               





№ 17
пгт Тужа

О реализации отдельных государственных полномочий, переданных

Тужинскому району 

   В соответствии со статьей 86 Бюджетного кодекса Российской Федерации, пунктом 1 статьи 37 и пунктом 6 статьи 43 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 9 Устава муниципального образования Тужинский муниципальный район, решением Тужинской районной Думы от 09.12.2013 № 35/251 «О бюджете Тужинского муниципального района на 2014 год и плановый период 2015 и 2016 годов» администрация Тужинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

  1. Администрации Тужинского муниципального района в пределах выделенных Тужинскому району финансовых средств осуществлять отдельные государственные полномочия:

  1.1. По хранению и комплектованию муниципальных архивов документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами, относящимися к государственной собственности области и находящимися на территории муниципальных образований; государственному учету документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, относящихся к государственной собственности области и находящихся на территориях муниципальных образований; оказанию государственных услуг по использованию документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, относящихся к государственной собственности области, временно хранящихся в муниципальных архивах;

1.2. По организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг;

1.3. По созданию и деятельности в муниципальных образованиях административной (ых) комиссии (ий);

1.4. По обеспечению прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа  детей-сирот, оставшихся без попечения родителей, на жилое помещение в соответствии с Законом Кировской области от 04.12.2012 №222-ЗО «О социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот, оставшихся без попечения родителей, детей, попавшихся в сложную жизненную ситуацию»;

1.5. По созданию в муниципальном  районе комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и организации деятельности в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений, включая административную юрисдикцию;

1.6. По осуществлению деятельности по опеке и попечительству;

1.7. По выравниванию обеспеченности муниципальных образований по реализации ими их отдельных расходных обязательств.

2. Уполномочить Муниципальное казённое учреждение «Управление образования администрации Тужинского муниципального района» в пределах выделенных Тужинскому району финансовых средств осуществлять отдельные государственные полномочия:

2.1. По назначению  и выплате ежемесячных денежных выплат на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся  под опекой (попечительством), в приемной семье, и по начислению и выплате ежемесячного вознаграждения, причитающегося приемным родителям;

2.2. По начислению и выплате компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих общеобразовательную программу дошкольного образования;

2.3. По реализации прав на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования в муниципальных образовательных организациях;

2.4. По реализации прав на получение общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего и дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных организациях;

2.5. По возмещению расходов, связанных с предоставлением руководителям, педагогическим работникам и иным специалистам (за исключением совместителей) муниципальных образовательных организаций, организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, работающих и проживающих в сельских населенных пунктах, поселках городского типа,  меры социальной  поддержки, установленной абзацем первым части 1 статьи 15 Закона Кировской области  от 14.10.2013 №320- ЗО «Об образовании в Кировской области»;

2.6. По выравниванию обеспеченности муниципальных образований по реализации ими их отдельных расходных обязательств.

3. Уполномочить Муниципальное казенное учреждение «Отдел культуры администрации Тужинского муниципального района» в пределах выделенных Тужинскому району финансовых средств осуществлять отдельные государственные полномочия:

3.1. По выплате, предусмотренной законом области отдельным категориям специалистов, работающих в муниципальных учреждениях и проживающих в сельских населенных пунктах или поселках городского типа, частичной компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в виде ежемесячной денежной выплаты;

3.2. По возмещению расходов, связанных с предоставлением руководителям, педагогическим работникам и иным специалистам (за исключением совместителей) муниципальных образовательных организаций, организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, работающих и проживающих в сельских населенных пунктах, поселках городского типа,  меры социальной  поддержки, установленной абзацем первым части 1 статьи 15 Закона Кировской области от 14.10.2013 №320- ЗО «Об образовании в Кировской области»;

3.3. По выравниванию обеспеченности муниципальных образований по реализации ими их отдельных расходных обязательств.

4. Уполномочить Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов пгт Тужа  Кировской области в пределах выделенных Тужинскому району финансовых средств осуществлять отдельные государственные полномочия:

4.1. По реализации прав на получение общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего и дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных организациях;

4.2. По возмещению расходов, связанных с предоставлением руководителям, педагогическим работникам и иным специалистам (за исключением совместителей) муниципальных образовательных организаций, организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, работающих и проживающих в сельских населенных пунктах, поселках городского типа,  меры социальной  поддержки, установленной абзацем первым части 1 статьи 15 Закона Кировской области от 14.10.2013 №320- ЗО «Об образовании в Кировской области»;

4.3. По выравниванию обеспеченности муниципальных образований по реализации ими их отдельных расходных обязательств.

5. Уполномочить Управление сельского хозяйства администрации Тужинского муниципального района в пределах выделенных Тужинскому району финансовых средств осуществлять отдельные государственные полномочия:

5.1. По поддержке сельскохозяйственного производства, за исключением реализации мероприятий, предусмотренных федеральными целевыми программами;

5.2. По защите населения от болезней, общих для человека и животных, в части организации и содержания в соответствии с требованиями действующего ветеринарного законодательства Российской Федерации скотомогильников  (биотермических ям) на территориях муниципальных районов и городских округов;

5.3. На развитие подпрограммы «Развитие подотрасли растениеводства, переработки  и реализации продукции растениеводства» государственной программы развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2013-2020 годы;

5.4. На развитие подпрограммы «Развитие подотрасли животноводства, переработки и реализации продукции животноводства» государственной программы развития сельского хозяйства  и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2013-2020 годы; 

5.5. На возмещение части процентной ставки по долгосрочным, среднесрочным и краткосрочным кредитам, взятым малыми формами хозяйствования в рамках подпрограммы «Поддержка малых форм хозяйствования» государственной программы развития сельского хозяйства  и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2013-2020 годы.

6. Уполномочить  муниципальное казенное учреждение Финансовое управление администрации Тужинского муниципального района в пределах выделенных Тужинскому району финансовых средств осуществлять отдельные государственные полномочия:

6.1. По расчету и предоставлению дотаций бюджетам поселений;

6.2. По созданию и деятельности в муниципальных образованиях административной (ых) комиссии (ий);

6.3. По осуществлению первичного воинского учета на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты в рамках непрограммных расходов федеральных  органов исполнительной власти;

6.4. По выравниванию обеспеченности муниципальных образований по реализации ими их отдельных расходных обязательств.

7. Уполномоченным главным распорядителям (получателям) при осуществлении отдельных государственных полномочий:

7.1. Соблюдать действующее законодательство, регулирующее вопросы осуществления государственных полномочий, и осуществлять государственные полномочия;

7.2. Расходовать средства, выделенные на осуществление отдельных государственных полномочий, в соответствии с утвержденной сметой расходов;

7.3. Проводить расходование средств в соответствии с установленными порядками расходования и учета средств на предоставление субвенций по каждому виду, утвержденными Правительством Кировской области;

7.4. При расходовании субвенций применять Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
7.5. Обеспечить контроль за своевременным, целевым и эффективным расходованием субвенций в пределах лимитов бюджетных обязательств;

7.6. Повысить качество бюджетного планирования, в том числе при предоставлении заявок на потребность в средствах;

7.7. Представлять в финансовое управление администрации района отчеты о расходовании субвенций по формам и в сроки, утвержденные департаментом финансов Кировской области, за подписью руководителя и главного бухгалтера.
8. Признать утратившими силу постановления администрации Тужинского муниципального района:

8.1. От 24.12.2012 №737 «О реализации отдельных государственных полномочий, переданных Тужинскому району»;

8.2. От 29.12.2012 №774 «О реализации полномочий по финансированию расходов на содержание и ремонт автомобильных дорог общего пользования местного значения на территории Тужинского района»

8.3. От 08.07.2013 №388 «О внесении изменений в постановление администрации района от 24.12.2012 №737»

8.4. От 24.12.2013 №725 «О внесении изменений в постановление администрации Тужинского муниципального района от 24.12.2012 №737».

9. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования в Бюллетене муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Тужинского муниципального района Кировской области.

Глава администрации 
Е.В.Видякина
Учредитель:  Тужинская   районная Дума      (решение Тужинской районной Думы № 20/145 от  01 октября 2012 года об учреждении своего печатного средства массовой информации - Информационного бюллетеня органов местного самоуправления муниципального образования Тужинский муниципальный район Кировской области,  где  будут официально публиковаться нормативные   правовые акты, принимаемые органами местного самоуправления района, подлежащие обязательному опубликованию в соответствии с Уставом Тужинского района)    
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