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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТАМБОВА

КОМИТЕТ КУЛЬТУРЫ

                                                         П Р И К А З 

24.10.2016                                                                                                              № 75
О дополнительных мерах по реализации Федерального закона                           от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ          «О персональных данных» ПРИКАЗЫВАЮ:


I. Утвердить:

1. Список лиц, имеющих право на доступ и осуществление обработки персональных данных в комитете культуры администрации города Тамбова согласно приложению № 1.


2. Перечень мест хранения материальных и машинных носителей персональных данных согласно приложению № 2.


3. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований согласно приложению № 3.


4. Состав комиссии по уничтожению персональных данных согласно приложению № 4.


5. Форму журнала учёта машинных носителей персональных данных согласно приложению № 5.


6. Форму журнала учета съемных носителей персональных данных согласно приложению № 6.


7. Форму журнала учёта мест хранения материальных носителей персональных данных согласно приложению № 7.


II. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Председатель комитета                                                                        В.В.Фёдоров

                                                                                          Приложение № 1

                                                                                          УТВЕРЖДЁН

                                                                                          приказом № 75 

                                                                                          от 24.10.2016
СПИСОК
лиц, имеющих право на доступ и осуществление обработки персональных данных в комитете культуры администрации города Тамбова
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность

	1
	Фёдоров 
Виктор Владимирович

	- председатель комитета

	2
	Немков 
Игорь Николаевич

	- заместитель председателя комитета

	3
	Качалина 
Наталия Александровна

	- заместитель председателя комитета

	4
	Черемисина 
Наталья Михайловна

	- начальник отдела искусств и самодеятельного творчества

	5
	Евдокимова 
Юлия Борисовна

	- начальник отдела культурного наследия и просвещения

	6
	Королева 
Татьяна Александровна
	- главный специалист отдела культурного наследия и просвещения

	7
	Новикова 
Елена Владимировна
	- главный специалист отдела культурного наследия и просвещения

	8
	Лунькова 
Елена Владимировна

	- консультант отдела искусств и самодеятельного творчества 

	9
	Литовкина 
Лариса Владимировна

	- консультант отдела искусств и самодеятельного творчества

	10
	Терехова 
Ольга Анатольевна

	- главный бухгалтер комитета

	11
	Соломатина 
Мария Вячеславовна


	- главный специалист комитета


                                                                                            Приложение № 2

                                                                                            УТВЕРЖДЁН

                                                                                            приказом № 75
                                                                                            от 24.10.2016
ПЕРЕЧЕНЬ

мест хранения материальных и машинных носителей персональных данных

	№

п/п
	Вид персональных данных
	Вид носителя
	Место хранения: 
г. Тамбов,
 ул. Гастелло, 32а
	Ответственный

	1
	Персональные данные, связанные с оплатой труда муниципальных служащих комитета
	Материальный, машинный
	Каб. № 5,
хранилище 

№ 2
	Терехова О.А.



	2
	Персональные данные, связанные с трудовыми отношениями руководителей муниципальных учреждений культуры, подведомственных комитету культуры
	Материальный
	Каб. № 8, хранилище 

№ 1
	Лунькова Е.В.

	3 
	Электронные ключи (пароли) доступа к ИСПДн, ЭЦП

	Материальный, машинный
	Каб. № 5,

хранилище 

№ 3
	Качалина Н.А.


                                                                                         Приложение № 3

                                                                                         УТВЕРЖДЁН

                                                                                          Приказом № 75
                                                                                          от 24.10.2016
ПОРЯДОК

уничтожения персональных данных при достижении целей обработки
или при наступлении иных законных оснований


1. Настоящий порядок определяет обязательные для всех исполнителей требования по уничтожению документов, содержащих персональные данные.


2. Документы, дела, журналы учёта, содержащие персональные данные, при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований (например, утратившие практическое значение, а также с истекшим сроком хранения), подлежат уничтожению в соответствии с законодательством.


3. Решение об уничтожении персональных данных принимает председатель комитета культуры администрации города Тамбова на основании представления ответственного за обработку персональных данных.


4. Уничтожение документов производится комиссией по уничтожению персональных данных.


5. Отобранные к уничтожению материалы измельчаются механическим способом до степени, исключающей возможность прочтения текста или сжигаются.
6. Уничтожение информации на машинных носителях осуществляется путём стирания информации с использованием сертифицированного программного обеспечения, установленного на ПЭВМ с гарантированным уничтожением (в соответствии с заданными характеристиками для установленного программного обеспечения с гарантированным уничтожением).


7. Уничтожение информации на машинных носителях производится исполнителем, непосредственно осуществляющим обработку персональных данных, в присутствии комиссии по уничтожению персональных данных.


8. После уничтожения материальных носителей и (или) информации на машинных носителях членами комиссии подписывается акт по форме согласно приложению к настоящему Порядку, в соответствующих журналах учёта носителей персональных данных проставляется отметка «Уничтожено. Акт     № __ (дата)».


Все листы акта, а также все произведённые исправления и дополнения в акте заверяются подписями всех членов комиссии.

                                                                                  Приложение

                                                                                  к Порядку уничтожения

                                                                                  персональных данных

                                                                                  при достижении целей

                                                                                  обработки или при

                                                                                  наступлении иных

                                                                                  законных оснований 

АКТ № ___
об уничтожении персональных данных, обрабатываемых
в комитете культуры администрации города Тамбова


Комиссия в составе:

	
	ФИО
	Должность

	Председатель
	
	

	Члены комиссии
	
	

	
	
	


составила настоящий Акт в том, что информация, зафиксированная на перечисленных в нём носителях информации, подлежит уничтожению.

	Учётный номер материального носителя
	Причина уничтожения  носителя информации; стирания/обезличивания информации
	Тип носителя информации
	Производимая операция (стирание, механическое уничтожение)
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего подлежит уничтожению __________________________________________ 

                                                                                                                    (цифрами и прописью)

Правильность произведённых записей в акте проверена.

Регистрационные данные на носителях информации перед уничтожением (стиранием с них информации) с записями в акте сверены, произведено уничтожение путём: 

____________________________________________________________________ 

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

Отметки о стирании информации (уничтожении носителей информации) в учётных формах произведены.


Председатель комиссии:                                    __________________ 


Члены комиссии:                                                __________________ 

                                                                                        __________________ 

                                                                                                 Приложение № 4

                                                                                                 УТВЕРЖДЁН 

                                                                                                 приказом № 75
                                                                                                 от 24.10.2016
СОСТАВ

комиссии по уничтожению персональных данных

	Немков

Игорь Николаевич
	- заместитель председателя комитета культуры администрации города Тамбова, председатель комиссии 

	Члены комиссии:

	

	Качалина 

Наталия Александровна
	- заместитель председателя комитета культуры администрации города Тамбова

	Терехова 
Ольга Анатольевна
	- главный бухгалтер комитета

	Лунькова 
Елена Владимировна
	- консультант отдела искусств и самодеятельного творчества комитета культуры


                                                                                                                                                                Приложение № 5

                                                                                                                                                                УТВЕРЖДЕНА
                                                                                                                                                                приказом № 75 

                                                                                                                                                                от 24.10.2016 

ФОРМА

журнала учёта машинных носителей персональных данных
	№

п/п
	Наименование машинного носителя
	Инвентарный номер
	Местонахождение машинного носителя
	Программное обеспечение на машинном носителе
	Персональные данные, содержащиеся в программном обеспечении
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                                     Приложение № 7
                                                                                                                                                                     УТВЕРЖДЕНА

                                                                                                                                                                     приказом № 75
                                                                                                                                                                     от 24.10.2016
ФОРМА

журнала учёта мест хранения материальных носителей персональных данных

	№

п/п
	Номер хранилища
	Место расположения
	Тип хранилища
	Хранимые материальные носители
	Ответственное лицо
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                                     Приложение № 6

                                                                                                                                                                     УТВЕРЖДЕНА

                                                                                                                                                                     приказом № 75
                                                                                                                                                                     от 24.10.2016
ФОРМА

журнала учёта съемных носителей персональных данных

	№

п/п
	Метка съёмного носителя (учётный номер)
	Тип (емкость) носителя, 

дата записи информации
	Место хранения носителя

(ответственное лицо)
	Расписка в получении (ФИО, подпись, дата)
	Расписка в обратном приеме (ФИО, подпись, дата)
	Сведения о передаче носителя уполномоченному лицу
	Сведения об уничтожении съемного носителя, стирании информации (№ акта, дата, подпись)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


