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  ГЛАВА МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ЗАЛУКОКОАЖЕ ЗОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

              КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ И ДЗЭЛЫКЪУЭ МУНИЦИПАЛЬНЭ КУЕЙМ ЩЫЩ ДЗЭЛЫКЪУЭКЪУАЖЭ КЪАЛЭ ЖЫЛАГЪУЭМ И Щ1ЫП1Э АДМИНИСТРАЦЭМ И 1ЭТАЩХЬЭ
КЪАБАРТЫ - МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ ЗОЛЬСК  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ    РАЙОНУНУ ЗАЛУКОКОАЖЕ ШАХАР ПОСЕЛЕНИЯСЫНЫ ЖЕР-ЖЕРЛИ
                                 АДМИНИСТРАЦИЯНЫ БАШЧЫСЫ 
       361700,  Кабардино – Балкарская  Республика, Зольский район  п.Залукокоаже, ул. Калмыкова, 20                                                                                                                                  тел (86637) 4-15-62;  (86637) факс 4-11-88;         Zalukokoage @ kbr.ru
                                                                                                                                                                                                                         

26.05. 2025.                                                              РАСПОРЯЖЕНИЕ   № 51
УНАФЭ   № 51
БУЙРУКЪ  № 51
	    Об утверждении списка сотрудников, допущенных к обработке персональных данных в местной администрации городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР
	


        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года №152-ФЗ                             «О персональных данных», в целях обеспечения выполнения требований  постановления Правительства Российской Федерации 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», постановлением Местной администрации  городского поселения Залукокоаже от 25 июня 2024 года №307 «Об организации работы с персональными данными в Местной администрации городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики»,  руководствуясь Уставом городского поселения Залукокоаже:
1. Утвердить список сотрудников, допущенных к обработке персональных данных в местной администрации городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР, согласно приложению №1.
2. Утвердить инструкцию пользователя, осуществляющего обработку персональных данных без средств автоматизации в местной администрации городского поселения Залукокоаже, согласно приложению №2.
3. Утвердить инструкцию пользователя информационной системы персональных данных в местной администрации городского поселения Залукокоаже, согласно приложению №3.

4. Считать утратившим силу распоряжение местной администрации                  городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР                  от 30.12.2015 года  №97.

5.  Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

6. Разместить настоящее распоряжение на официальном Сайте городского поселения Залукокоаже в соответствующих разделах.

7.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

   Глава местной администрации
        городского поселения                                                            А.Ю. Котов

                                                                                        Приложение №1

Утверждён

распоряжением Главы местной

администрации г.п. Залукокоаже

от 26 мая 2025 года  № 51
Список сотрудников,
допущенных к обработке персональных данных в местной администрации городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР
	№

п/п
	Субъект доступа к ПДн
	Занимаемая должность
	Способ обработки ПДн
	Состав ПДн
	Цели обработки ПДн

	1.
	Шерметова Маринат Ахмедовна
	Помощник главы
	Без использования средств автоматизации
	ПДн при рассмотрении обращений граждан:

- фамилия, имя, отчество;
-  документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан);
- адрес регистрации и фактического проживания;
- контактный номер телефона;
-  адрес электронной почты;
-  иные сведения, указанные заявителем.
ПДн  руководителей предприятий, организаций и общественных деятелей:

- фамилия, имя, отчество;

- дата рождения;

- адрес проживания;
-контактный номер телефона.
ПДн обрабатываемые для награждения:
- фамилия, имя, отчество;
- дата и место рождения;

- пол;
- документ, удостоверяющий личность;
- адрес  места  жительства  (адрес  регистрации,  адрес  фактического  проживания);
- семейное положение;

- состав семьи;

- сведения о получении профессионального и дополнительного образования;
- занимаемая должность; 

-  место работы;         
-  имеющиеся награды и поощрения;

- дата награждения;

- номер распоряжения о награждении;
- иные персональные данные, содержащиеся в представлениях к награждению.
ПДн участников конкурсов:
 - фамилия, имя отчество;
- состав семьи;

-  стаж семейной жизни;

- основные достижения членов семьи;

- краткое описание традиций в семье;

- свидетельство о заключении брака;

- контактный номер телефона;
- адрес электронной почты.

ПДН при  осуществлении служебной деятельности по рассмотрению вопросов противодействия коррупции:

- фамилия, имя, отчество;

- число, месяц, год рождения;

- пол;

- место рождения;

- информация  о  гражданстве  (в  том  числе  прежние  гражданства,  иные гражданства); 

- вид,  серия,  номер  документа,  удостоверяющего  личность,  наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

- адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания);

- номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- реквизиты  свидетельства  о  государственной  регистрации  актов  гражданского состояния;

- сведения о семейном положении, составе семьи и сведения о близких родственниках;

- сведения  о  доходах,  об  имуществе  и  обязательствах  имущественного характера;

- иные  персональные  данные, необходимые для рассмотрения вопроса.


	Рассмотрение обращений граждан 

Организация работы с руководителями предприятий и организаций, общественными деятелями, членами Совета старейшин, Совета женщин, Общественного совета, Молодежного совета.

Подготовка материалов к награждению
Подготовка материалов к участию в конкурсе
Рассмотрение вопросов противодействия коррупции


	2.
	Камергоев Сослан Русланович
	Заместитель главы, начальник отдела
	Без использования средств автоматизации
	ПДн при рассмотрении обращений граждан:

- фамилия, имя, отчество;
- документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан);
- адрес регистрации и фактического проживания;
- контактный номер телефона;
- адрес электронной почты;
- иные сведения, указанные заявителем.
ПДН при  осуществлении служебной деятельности по рассмотрению вопросов противодействия коррупции:
- фамилия, имя, отчество;

- число, месяц, год рождения;

- пол;

- место рождения;

- информация  о  гражданстве  (в  том  числе  прежние  гражданства,  иные  гражданства); 

- вид,  серия,  номер  документа,  удостоверяющего  личность,  наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

- адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания);

- номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- реквизиты  свидетельства  о  государственной  регистрации  актов  гражданского состояния;

- сведения о семейном положении, составе семьи и сведения о близких родственниках;

- сведения  о  доходах,  об  имуществе  и  обязательствах  имущественного характера;

- иные  персональные  данные, необходимые для рассмотрения вопроса.
ПДН при работе с несовершеннолетними и их семьями:
- фамилия, имя, отчество;

- место, год и дата рождения;

- адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

- паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан);

- свидетельство  о  рождении;
- семейное положение, сведения о составе семьи;

- сведения о состоянии здоровья;

- сведения об условиях жизни;
- контактный номер телефона;

- место учебы, работы.

	Рассмотрение обращений граждан 

Рассмотрение вопросов противодействия коррупции;
Работа в целях обеспечения полномочий администрации поселения в сфере осуществления деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних


	3.
	Тамашев Мухамед Исмаилович
	Главный бухгалтер
	1. С использованием средств автоматизации:

информационная система 1С: Зарплата и кадры государственного учреждения
2. Без использования средств автоматизации
	ПДн   работников местной Администрации, обрабатываемых в «1С: Зарплата и кадры государственного учреждения»: 
- фамилия, имя, отчество;

- адрес проживания;

- дата рождения;

- паспортные данные;

- банковские реквизиты;

- идентификационный (индивидуальный) номер налогоплательщика (ИНН);

- страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);
- семейное положение, состав семьи;

- свидетельство о рождении ребенка (детей) (для детей до 18 лет);

- справка с места учебы ребенка (детей) старше 18 лет (в случае предоставления налогового вычета);
- сведения учета рабочего времени сотрудников;

- размер оплаты труда работников;

- размер муниципальной пенсии работника
	Реализация трудовых отношений:

-  ведение бухгалтерского учета деятельности местной Администрации городского поселения;

- составление первичных учетных документов, а также их проектов;

-  расчет заработной платы и иных выплат работникам местной Администрации городского поселения;

- формирование бюджетной, налоговой и иной отчетности о деятельности местной Администрации городского  поселения;

-  выплата денежных средств лицам либо в связи с награждением, либо в связи с нахождением в трудной жизненной ситуации


	4.
	Шогенцукова Марьяна Аликовна
	Главный специалист
	1. С использованием средств автоматизации:

- информационная система  1С: Предприятие 8;

- информационная система СБИС - электронная отчетность;

- Сбербанк бизнес онлайн;

2. Без использования средств автоматизации
	ПДн физических лиц и индивидуальных предпринимателей — контрагентов местной Администрации городского поселения:
- фамилия, имя, отчество или фамилия и  инициалы;

- ИНН;

- сведения о договоре (контракте);

- реквизиты счета контрагента;

- сведения о расчетах с контрагентом;
- сумма договора, контракта.

ПДн  работников,  обрабатываемые в Сбербанк бизнес онлайн:
- фамилия, имя, отчество;

- банковские реквизиты;
- размер оплаты труда;

- размер муниципальной пенсии сотрудников.
ПДн  работников, обрабатываемые в «СБИС Электронная отчетность»:
- фамилия, имя, отчество;

- идентификационный  (индивидуальный)  номер  налогоплательщика (ИНН);

- страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);

- дата рождения;

- паспортные данные;
- размер оплаты труда;

- сведения учета рабочего времени сотрудников


	Исполнение гражданско-правовых договоров, контрактов, заключенных между местной Администрацией городского поселения  и ее контрагентами (физическими лицами, индивидуальными предпринимателями) (обеспечение оплаты денежных обязательств местной Администрации городского  поселения перед контрагентами)
Бухгалтерское обслуживание работников

	5.
	Псанукова Мадина Джабраиловна
	Специалист по кадровому делопроизводству и архивному делу
	Без использования средств автоматизации
	ПДн работников местной Администрации городского  поселения:

- анкетные данные;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и отчества (при наличии) в случае их изменения; сведения о том, когда, где и по какой причине они изменялись);
- число, месяц, год рождения;
- место рождения;
- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, наименование органа и код подразделения органа (при наличии), выдавшего его, дата выдачи

- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина за пределами Российской Федерации, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;
- фотография;
- сведения о гражданстве (в том числе прежние гражданства, иные гражданства);
-  адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания);
- адрес фактического проживания;
- сведения о семейном положении;
- реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния и содержащиеся в них сведения;
- сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, год окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании (дата присвоения, реквизиты диплома, аттестата);
- сведения о дополнительном профессиональном образовании (профессиональной переподготовке, повышении квалификации) (наименование образовательной и (или) научной организации, год окончания, реквизиты документа о переподготовке (повышении квалификации), квалификация и специальность по документу о переподготовке (повышении квалификации), наименование программы обучения, количество часов обучения);
- сведения о послевузовском профессиональном образовании (аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);
- сведения о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации;
- сведения о трудовой деятельности, включая работу по совместительству, предпринимательскую и иную деятельность;

- сведения о прохождении муниципальной службы, в том числе: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование замещаемых должностей муниципальной службы, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы;
- информация о квалификационном разряде или классном чине муниципальной службы;
- сведения о родителях, детях, сестрах, братьях, о супруге (бывшем или бывшей супруге), супругах братьев и сестер, братьях и сестрах супругов (степень родства, фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения, места рождения, места работы (службы), адреса фактического проживания);
- сведения о форме и дате оформления допуска к государственной тайне, ранее имевшегося и (или) имеющегося;
- сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия (вид наград, кем награжден и когда);
- информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;
- сведения о близких родственниках (родителях, братьях, сестрах, детях), а также супругах, в том числе бывших, супругах братьев и сестер, братьях и сестрах супругов, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (степень родства, фамилия, имя, отчество (при наличии), с какого времени проживают за границей);
- реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в системе обязательного пенсионного страхования);
- идентификационный номер налогоплательщика;
- реквизиты полиса обязательного медицинского страхования, содержащиеся в нем сведения;
- сведения о воинском учете, реквизиты документов воинского учета;
- сведения о наличии (отсутствии) судимости;
- сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью);
- сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей (при наличии);
- сведения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;
- сведения об инвалидности, сроке действия установленной инвалидности;
- номера телефонов (домашнего, служебного, мобильного), адрес личной электронной почты;
- номер расчетного счета;
- сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;
- сведения из реестра иностранных агентов;
- сведения учета рабочего времени.

ПДн заявителей, при выдаче архивных справок:

- Фамилия, имя, отчество;

- документ, удостоверяющий личность;

- дата рождения;

- размер заработной платы;

- информация о трудовом стаже;

- контактный номер телефона;

- адрес электронной почты. 

	Ведение кадрового учета  в соответствии с ТК,
аттестация персонала
Выдача архивных справок 


	6.
	Понежев Рамазан Исмаилович
	Начальник отдела
	Без использования средств автоматизации
	ПДн при рассмотрении обращений граждан:

- фамилия, имя, отчество;
-  документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан);
- адрес регистрации и фактического проживания;
- контактный номер телефона;
-  адрес электронной почты;
-  иные сведения, указанные заявителем.
ПДн при оказании муниципальных услуг и осуществлении муниципальных функций:

- фамилия, имя, отчество;
- число, месяц, год рождения:

- место рождения;

- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи;

-адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

- страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);
-идентификационный (индивидуальный) номер налогоплательщика (ИНН);
- сведения из ЕГРН о зарегистрированных правах на объект недвижимости;

-сведения из единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);

-сведения из единого государственного реестра   индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);

- банковские реквизиты;

- номера телефонов (домашнего, служебного, мобильного);

- иные персональные данные в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, необходимые для достижения цели обработки персональных данных.

	Рассмотрение обращений граждан
Оказание муниципальных услуг и осуществление муниципальных функций


	7.
	Огурлиева Зарина Фуадовна
	Начальник ВУС
	Без использования средств автоматизации
	ПДн при ведении воинского  учета:
- фамилия, имя отчество
- документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан);
- свидетельство о рождении;
- военный билет;
- диплом; 

- аттестат;
- характеристика;
- справка с места учебы;
- фотокарточка, 

- карточка на военнообязанного. 

	Ведение воинского учета



	8.
	Хашкулов Тимур Хадович
	Главный  специалист-юрист
	Без использования средств автоматизации
	ПДн ответчиков:
- фамилия, имя, отчество;

- адрес места жительства;
- адрес электронной почты;
- иные ПДн, содержащиеся в материалах, документах.

ПДн при рассмотрении обращений граждан:

- фамилия, имя, отчество;
-  документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан);
- адрес регистрации и фактического проживания;
- контактный номер телефона;
-  адрес электронной почты;
-  иные сведения, указанные заявителем.
ПДН при  осуществлении служебной деятельности по рассмотрению вопросов противодействия коррупции:

- фамилия, имя, отчество;

- число, месяц, год рождения;

- пол;

- место рождения;

- информация  о  гражданстве  (в  том  числе  прежние  гражданства,  иные гражданства); 

- вид,  серия,  номер  документа,  удостоверяющего  личность,  наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

- адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания);

- номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- реквизиты  свидетельства  о  государственной  регистрации  актов  гражданского состояния;

- сведения о семейном положении, составе семьи и сведения о близких родственниках;

- сведения  о  доходах,  об  имуществе  и  обязательствах  имущественного характера;

- иные  персональные  данные, необходимые для рассмотрения вопроса.


	Подготовка материалов для передачи в судебные и иные инстанции

Рассмотрение обращений граждан
Рассмотрение вопросов противодействия коррупции


	9.
	Коков Алим Анатольевич
	Главный 

специалист
	1. С использованием средств автоматизации:

- информационная система ГИС ЖКХ

2. Без использования средств автоматизации
	ПДн при оказании муниципальных услуг и осуществлении  муниципальных функций:

- фамилия, имя, отчество;

- число, месяц, год рождения;
- место рождения;

- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи;

-адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

- номера телефонов (домашнего, служебного, мобильного).
ПДн при рассмотрении обращений граждан:

- фамилия, имя, отчество;

-  документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан);

- адрес регистрации и фактического проживания;

- контактный номер телефона;

-  адрес электронной почты;

-  иные сведения, указанные заявителем.
	Оказание муниципальных услуг и осуществление муниципальных функций
Рассмотрение обращений граждан


	10.
	Маргушев Надар

Муаедович
	Главный 

специалист
	1. С использованием средств автоматизации:

- ФИАС

2. Без использования средств автоматизации
	ПДн при оказании муниципальных услуг и  осуществлении муниципальных функций:

- фамилия, имя, отчество;

- число, месяц, год рождения:

- место рождения;

- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи;

-адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

-идентификационный (индивидуальный) номер налогоплательщика (ИНН);

- сведения из ЕГРН о зарегистрированных правах на объект недвижимости;

-сведения из единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);

-сведения из единого государственного реестра   индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);

- номера телефонов (домашнего, служебного, мобильного);

- иные персональные данные в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, необходимые для достижения цели обработки персональных данных.
ПДн при рассмотрении обращений граждан:

- фамилия, имя, отчество;
-  документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан);
- адрес регистрации и фактического проживания;
- контактный номер телефона;
-  адрес электронной почты;
-  иные сведения, указанные заявителем.
ПДн при рассмотрении комплектов документов, представляемых участниками закупки:

- фамилия, имя, отчество;
-  документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан);
- идентификационный (индивидуальный) номер налогоплательщика (ИНН);

-сведения из единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);

-сведения из единого государственного реестра   индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);

- контактный номер телефона;

-адрес регистрации, фактического проживания,
-  фамилия, имя, отчество учредителя;
-  ИНН учредителя.
	Оказание муниципальных услуг и осуществление муниципальных функций
Рассмотрение  обращений граждан
В соответствии с требованиями Федерального закона от 05.04.2013 № 44- ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» рассмотрение комплектов документов, представляемых участниками закупки



	11.
	Кушхова Марьяна  Нажмудиновна
	Главный 

специалист
	1. С использованием средств автоматизации:

- АИС «САО»;

- портал Росреестра;

- СМЭВ;

- Платформа обратной связи

2. Без использования средств автоматизации
	ПДн обрабатываемые в АИС «САО»

- Фамилия, имя, отчество члена хозяйства, пол, дата рождения  адрес проживания

Члены хозяйства, совместно проживающие с главой хозяйства и (или) совместно осуществляющие с ним ведение хозяйства, место работы, должность, состав семьи, телефоны домашний и сотовый
ПДн обрабатываемые в портале Росреестра:

- фамилия, имя, отчество;

- дата рождения;

- паспортные данные (вид паспорта, серия, номер, кем и когда выдан);
-- страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);

ПДн обрабатываемые  в СМЭВ и Платформе обратной связи:

- фамилия, имя, отчество;
-  документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан);
- адрес регистрации и фактического проживания;
- контактный номер телефона;
-  адрес электронной почты;
-  иные сведения, указанные заявителем.
ПДн при оказании муниципальных услуг и осуществлении  муниципальных функций:

- фамилия, имя, отчество;

- число, месяц, год рождения:

- место рождения;

- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи;

-адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

- сведения из ЕГРН о зарегистрированных правах на объект недвижимости;

- номера телефонов (домашнего, служебного, мобильного);

- иные персональные данные в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, необходимые для достижения цели обработки персональных данных.
ПДН при  осуществлении служебной деятельности по рассмотрению вопросов противодействия коррупции:

- фамилия, имя, отчество;

- число, месяц, год рождения;

- пол;

- место рождения;

- информация  о  гражданстве  (в  том  числе  прежние  гражданства,  иные гражданства); 

- вид,  серия,  номер  документа,  удостоверяющего  личность,  наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

- адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания);

- номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- реквизиты  свидетельства  о  государственной  регистрации  актов  гражданского состояния;

- сведения о семейном положении, составе семьи и сведения о близких родственниках;

- сведения  о  доходах,  об  имуществе  и  обязательствах  имущественного характера;

- иные  персональные  данные, необходимые для рассмотрения вопроса.


	Работа  по уточнению и ведению похозяйственных книг 
Работы по исполнению федерального закона от 30.12.2020 года №518-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»
Рассмотрение обращений граждан 
Оказание муниципальных услуг и осуществление муниципальных функций
Рассмотрение вопросов противодействия коррупции


	12.
	Бженикова Арада Артуровна
	Главный 

специалист
	1. С использованием средств автоматизации:

- портал Росреестра

2. Без использования средств автоматизации
	ПДн при рассмотрении обращений граждан:

- фамилия, имя, отчество;
-  документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан);
- адрес регистрации и фактического проживания;
- контактный номер телефона;
-  адрес электронной почты;
-  иные сведения, указанные заявителем.
ПДн при постановке на жилищный учет:

- фамилия, имя, отчество;

- число, месяц, год рождения:

- место рождения;

- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи;

-адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

- трудовая книжка;

- семейное положение;

- состав семьи;

- документы, удостоверяющие личность членов семьи;

- сведения  обо всех доходах на каждого члена семьи за последний календарный год, предшествовавший началу года подачи заявления (2-НДФЛ);
- сведения  из ЕГРН на каждого члена семьи о зарегистрированных правах на объект недвижимости;

-  документы, подтверждающие право пользования жилым помещение гражданина и членов его семьи (в случае, если жилое помещение не принадлежит им на праве собственности);
- документы, содержащие сведения о лицах, совместно проживающих с гражданином и членами его семьи в жилом помещении;

- сведения, подтверждающие отношение гражданина к льготной категории;

- сведения о постановке заявителя и членов его семьи на учет физического лица в налоговом органе (ИНН);

- сведения о страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования на заявителя и членов его семьи (СНИЛС);

- иные персональные данные в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, необходимые для достижения цели обработки персональных данных.
ПДн при рассмотрении земельных вопросов:

- фамилия, имя, отчество;

- число, месяц, год рождения:

- место рождения;

- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи;

-адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

- страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);

-идентификационный (индивидуальный) номер налогоплательщика (ИНН);

- сведения из ЕГРН о зарегистрированных правах на объект недвижимости;

-сведения из единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);

-сведения из единого государственного реестра   индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);

- банковские реквизиты;

- номера телефонов (домашнего, служебного, мобильного);

- иные персональные данные в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, необходимые для достижения цели обработки персональных данных.

	Рассмотрение  обращений граждан
Оказание муниципальных услуг и осуществление муниципальных функций


	13.
	Жирикова Залина Темиркановна
	Ведущий специалист
	1. С использованием средств автоматизации:

- СЭД КБР

- Платформа обратной связи

2.Без использования средств автоматизации
	ПДн обрабатываемые в СЭД:

- фамилия, имя, отчество;

- дата и место рождения;

- адрес регистрации, адрес фактического проживания;

- семейное положение, социальное положение;

- сведения об образовании;

- имущественное положение, доходы;

- паспортные данные;

- данные ИНН;

- данные Пенсионного страхового свидетельства;

- сведения о рождении детей; 

- о заключении/расторжении брака;

- место работы, должность;

- состав семьи;

-телефоны домашний и сотовый;

-сведения о трудовой деятельности;

-сведения о ближайших родственниках (фамилия, имя, отчество, дата рождения, степень родства);

- фотография
ПДн обрабатываемые в Платформе обратной связи:

- фамилия, имя, отчество;

- номер контактного телефона;

- адрес  места  жительства  (адрес  регистрации,  адрес  фактического  проживания);

- адрес электронной почты.

ПДн при рассмотрении обращений граждан:

- фамилия, имя, отчество;
-  документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан);
- адрес регистрации и фактического проживания;
- контактный номер телефона;
-  адрес электронной почты;
-  иные сведения, указанные заявителем.
ПДН при  осуществлении служебной деятельности по рассмотрению вопросов противодействия коррупции:

- фамилия, имя, отчество;

- число, месяц, год рождения;

- пол;

- место рождения;

- информация  о  гражданстве  (в  том  числе  прежние  гражданства,  иные гражданства); 

- вид,  серия,  номер  документа,  удостоверяющего  личность,  наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

- адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания);

- номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- реквизиты  свидетельства  о  государственной  регистрации  актов  гражданского состояния;

- сведения о семейном положении, составе семьи и сведения о близких родственниках;

- сведения  о  доходах,  об  имуществе  и  обязательствах  имущественного характера;

- иные  персональные  данные, необходимые для рассмотрения вопроса.

	Учет входящей и исходящей корреспонденции и внутренних документов местной Администрации городского поселения

Прием и регистрация обращений (или запросов) граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в местную Администрацию городского поселения, в том числе поступающих через социальные сети и сайт местной Администрации
Рассмотрение вопросов противодействия коррупции



                                                                                                                                                                 Приложение №2


Утверждёна
распоряжением Главы местной

администрации г.п. Залукокоаже

от 26 мая 2025 года  № 51
ИНСТРУКЦИЯ

пользователя, осуществляющего обработку персональных данных без средств автоматизации в местной администрации  городского поселения Залукокоаже
1.Общие положения

1.1. Настоящая инструкция пользователя, осуществляющего обработку персональных данных без средств автоматизации  (далее – Инструкция) в местной администрации  городского поселения Залукокоаже (далее –  Администрация) устанавливает порядок обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, а также порядок заполнения типовых форм документов Администрации, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее – типовая форма). 
1.2. Основные понятия, используемые в настоящих Правилах, соответствуют основным понятиям, установленным Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
2. Особенности организации обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации
2.1. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путём фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных (далее – материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков). 
2.2. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель. 
2.3. Работники Администрации, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации, а также лица, осуществляющие такую обработку по договору с Администрацией, информируются о факте обработки ими персональных данных, обработка которых осуществляется без использования средств автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также локальными правовыми актами Администрации. По факту информирования указанные лица подписывают обязательства о неразглашении персональных данных. 
3. Порядок заполнения типовых форм
3.1. Источником получения персональных данных, обрабатываемых без использования средств автоматизации, является непосредственно субъект персональных данных, либо его официальный представитель. Персональные данные в Администрации обрабатываются смешанным способом. Перечень действий с персональными данными, обрабатываемыми без использования средств автоматизации: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, удаление, уничтожение персональных данных. 
3.2. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее – типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:
 а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по её заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных; 
б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, - при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных;
 в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных; 
г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.
 3.3. При ведении журналов (реестров, книг), содержащих персональные данные, необходимые для однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор, или в иных аналогичных целях, должны соблюдаться следующие условия: 
а) необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) должна быть предусмотрена актом оператора, содержащим сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, способы фиксации и состав информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечень лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным носителям и ответственных за ведение и сохранность журнала (реестра, книги), сроки обработки персональных данных, а также сведения о порядке пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор, без подтверждения подлинности персональных данных, сообщенных субъектом персональных данных; 
б) копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах) информации не допускается. 
3.4. При хранении материальных носителей персональных данных, обрабатываемых без использования средств автоматизации, с целью соблюдения условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный к ним доступ, применяются следующие меры: 
а) Хранение материальных носителей персональных данных, обрабатываемых без использования средств автоматизации, осуществляется в местах, установленных локальными актами Администрации.
 б) Обеспечивается раздельное хранение персональных данных, обработка которых осуществляется в несовместимых целях. 
в) Руководитель Администрации устанавливает перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ. 
3.5. Работник Администрации, ответственный за организацию обработки персональных данных, совместно с администратором информационной безопасности контролирует реализацию мер, указанных в п. 2.6. Инструкции, а также порядок их принятия.
 3.6. Уточнение персональных данных 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, - путём фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными. 
4. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации
4.1. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно было определить места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ. 
4.2. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 
4.3. При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ.
 4.4. Работникам, допущенным к обработке персональных данных, запрещается: - сообщать сведения, являющиеся персональными данными, лицам, не имеющим права доступа к этим сведениям; 
- делать неучтённые копии документов, содержащих ПД; 
- оставлять документы, содержащие ПД, на рабочих столах без присмотра;
 - выносить документы, содержащие ПД, из помещения без служебной необходимости. 
5. Заключительные положения
5.1. Настоящая Инструкция вступает в силу в силу с момента утверждения главой Администрации. 

 5.2. Срок действия настоящей Инструкции не ограничен.
 5.3. По мере необходимости в настоящую Инструкцию могут быть внесены дополнения и изменения в соответствии с законодательством РФ.
                                                                                                                                                                          Приложение №3


Утверждена
распоряжением Главы местной

администрации г.п. Залукокоаже

от 26 мая 2025 года  № 51

ИНСТРУКЦИЯ

пользователя информационной системы персональных данных 

в местной администрации городского  поселения Залукокоаже

1. Общие положения
1.1. Пользователем информационных систем персональных данных (далее – Пользователь) является уполномоченный сотрудник местной Администрации городского поселения Залукокоаже (далее – Администрация).

1.2. Пользователь должен знать нормы действующего законодательства Российской Федерации в сфере (области) обработки и обеспечения безопасности персональных данных (далее – ПДн).

1.3. В своей деятельности, связанной с обработкой ПДн, Пользователь руководствуется Политикой в отношении обработки персональных данных в органах местного самоуправления городского поселения Залукокоаже (далее – Политика) и настоящей Инструкцией.

1.4. Пользователи, участвующие в рамках своих функциональных обязанностей в процессах автоматизированной обработки информации и имеющие доступ к аппаратным средствам, программному обеспечению и обрабатываемой информации, несут персональную ответственность за свои действия.

2. Обязанности и права пользователя информационных систем персональных данных
2.1. Пользователь обязан:

· соблюдать требования Политики и иных правовых актов Администрации, устанавливающих порядок работы с ПДн; 

· выполнять в информационных системах персональных данных (далее – ИСПДн) только те процедуры, которые необходимы для исполнения его должностных обязанностей;

· использовать для выполнения должностных обязанностей только предоставленное ему автоматизированное рабочее место (далее – АРМ) на базе персонального компьютера;

· пользоваться только зарегистрированными в установленном порядке съемными (отчуждаемыми) машинными носителями информации; 

· обеспечивать безопасное хранение вышеуказанных материальных носителей информации, исключающее несанкционированный доступ к ним;

· немедленно сообщать руководителю структурного подразделения или ответственному за обеспечение безопасности ПДн в ИСПДн (далее – Ответственный) о нештатных ситуациях, фактах и попытках несанкционированного доступа к обрабатываемой информации, о блокировании, исчезновении (искажении) защищаемой информации;

· перед началом обработки в ИСПДн файлов, хранящихся на съемных носителях информации, осуществлять проверку файлов на наличие компьютерных вирусов. Антивирусный контроль на АРМ должен осуществляться Пользователем не реже одного раза в неделю;

· располагать экран монитора в помещении во время работы так, чтобы исключалась возможность ознакомления с отображаемой на нем информацией посторонними лицами;

· соблюдать установленный режим разграничения доступа к информационным ресурсам: получать пароль, надежно его запоминать и хранить в тайне.

2.2. Пользователям ИСПДн запрещается:

· записывать и хранить информацию, относящуюся к конфиденциальной информации или ПДн, на неучтенных материальных носителях информации;

· оставлять во время работы материальные носители информации без присмотра, несанкционированно передавать материальные носители информации другим лицам и выносить их за пределы помещения, в котором производится обработка информации; 

· отключать средства антивирусной защиты;

· отключать (блокировать) средства защиты информации;

· производить какие-либо изменения в электрических схемах, монтаже и размещении технических средств; 

· самостоятельно устанавливать, тиражировать или модифицировать программное обеспечение, изменять установленный алгоритм функционирования технических и программных средств;

· обрабатывать в ИСПДн информацию и выполнять другие работы, не предусмотренные перечнем прав пользователя по доступу к информационным ресурсам ИСПДн; 

· сообщать (или передавать) посторонним лицам личные атрибуты доступа к ресурсам в ИСПДн;

· работать в ИСПДн при обнаружении каких-либо неисправностей;

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

· вводить в ИСПДн ПДн под диктовку или с микрофона;

· привлекать посторонних лиц для производства ремонта технических средств ИСПДн без согласования с Ответственным.

2.3. Пользователь имеет право знакомиться с внутренними документами Администрации, регламентирующими его обязанности по занимаемой должности.
3. Организация парольной защиты при работе на объектах информатизации
3.1. Пароли доступа к ИСПДн устанавливаются Ответственным или Пользователем.

3.2. При формировании пароля необходимо руководствоваться следующими требованиями: 

· длина пароля должна быть не менее 8-и символов;

· пароль не должен включать в себя легко вычисляемые сочетания символов (имена, фамилии, дни рождения и другие памятные даты, номера телефонов, автомобилей, адреса места жительства, наименования АРМ, общепринятые сокращения) и другие данные, которые могут быть подобраны злоумышленником путем анализа информации; 

· запрещается использовать в качестве пароля один и тот же повторяющийся символ либо повторяющуюся комбинацию из нескольких символов;

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

· при смене пароля новое значение должно отличаться от предыдущего не менее чем в 4 позициях; 

· в числе символов пароля обязательно должны присутствовать буквы в верхнем и нижнем регистрах, а также цифры;

· запрещается использовать ранее использованные пароли. 

3.3. При организации парольной защиты запрещается:

· записывать свои пароли в очевидных местах, таких как внутренности ящика стола, на мониторе ПЭВМ, на обратной стороне клавиатуры и т.д.;

· хранить пароли в записанном виде на отдельных листах бумаги;

· сообщать свои пароли посторонним лицам, а также сведения о применяемых средствах защиты от несанкционированного доступа. 
4. Порядок применения парольной защиты
4.1. Плановую смену паролей на доступ в ИСПДн рекомендуется проводить один раз в месяц.

4.2. Пользователь обязан незамедлительно сообщить Ответственному факты утраты, компрометации ключевой, парольной и аутентифицирующей информации.

4.3. Внеплановая смена личного пароля должна производиться в обязательном порядке в следующих случаях: 

· компрометации (подозрении на компрометацию) пароля;

· прекращения полномочий (увольнение, переход на другую работу внутри организации) Пользователя (в течение 24 часов после окончания последнего сеанса работы данного Пользователя с ИСПДн); 

· по инициативе Ответственного. 
5. Технология обработки персональных данных
5.1. При первичном допуске к работе с ИСПДн Пользователь: 

· проходит инструктаж по использованию ИСПДн;

· знакомится с действующим законодательством Российской Федерации в сфере (области) обработки и обеспечения безопасности ПДн;

· получает у Ответственного идентификатор и личный пароль для входа в ИСПДн.

5.2. Перед началом работы Пользователь визуально проверяет целостность пломб, убеждается в отсутствии посторонних технических средств, включает необходимые средства вычислительной техники.

5.3. Авторизацию в ИСПДн (ввод личного идентификатора и пароля) Пользователь осуществляет при отсутствии в помещении посторонних лиц.

5.4. В процессе работы на АРМ ИСПДн Пользователь использует технические средства и установленное Ответственным программное обеспечение согласно Техническому паспорту ИСПДн.

5.5. Копирование ПДн на электронные носители информации осуществляется только при наличии производственной необходимости и только на учтенные электронные носители информации.

5.6. При необходимости создания на АРМ Пользователя дополнительных электронных документов, содержащих ПДн, Пользователь создает и хранит такие документы в строго отведенном для этого месте.

5.7. Печать документов, содержащих ПДн, осуществляется только при наличии производственной необходимости на принтер, подключенный Ответственным к АРМ Пользователя. Все бумажные носители, не подлежащие учету по каким-либо техническим или иным причинам (сбой принтера при печати, обнаружение ошибок в документе после распечатки и т.д.) уничтожаются незамедлительно с применением уничтожителей бумаги. Распечатанные черновые бумажные варианты вновь создаваемых документов, содержащих ПДн, уничтожаются с применением уничтожителей бумаги незамедлительно после подписания (утверждения) окончательного варианта документа.

5.8. В случае возникновения необходимости временно покинуть рабочее помещение во время работы в ИСПДн, Пользователь обязан выключить компьютер либо заблокировать его. Разблокирование компьютера производится набором пароля разблокировки, который был создан при настройке системы блокировки АРМ. При отсутствии в покидаемом помещении других служащих Администрации, Пользователь обязан закрыть дверь помещения на ключ или другой используемый ограничитель доступа.

5.9. Покидая рабочее помещение в конце рабочего дня, Пользователь обязан выключить все необходимые средства вычислительной техники и закрыть дверь помещения на ключ.
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