МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «УСТЬ-ЧИЖАПСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ »
 КАРГАСОКСКИЙ РАЙОН ТОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-ЧИЖАПСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	
01.08..2019

с. Старая Берёзовка

Об утверждении Перечня мест хранения материальных носителей персональных данных, обрабатываемых в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения
	
	
№ 48  




В целях исполнения Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и постановления Администрации Усть-Чижапского сельского поселения от 31.07.2019 № 26  «Об отдельных мерах, направленных на реализацию Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»
1. Утвердить Перечень мест хранения материальных носителей персональных данных, обрабатываемых в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, согласно приложению №1 к настоящему распоряжению.
2.Назначить ответственными лицами за обеспечение сохранности материальных носителей персональных данных работников Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, согласно приложению №1 к настоящему распоряжению.
3.Ответственным лицам Администрации Усть-Чижапского сельского поселения обеспечить раздельное хранение материальных носителей персональных данных, обрабатываемых в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, и хранить материальные носители персональных данных в утвержденных местах.
4. Специалисту 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения (Алексеева Д.И.) ознакомить с настоящим распоряжением всех работников Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, осуществляющих обработку персональных данных, под роспись.
Глава Администрации                                                      С.М. Голещихин 





Алексеева Д.И.
8 (38-253) 4-21-33

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением Администрации
Усть-Чижапского сельского поселения от 1.08.2019 № 48
Приложение 

Перечень мест хранения материальных носителей персональных данных, обрабатываемых в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	№ 
п/п
	Место нахождения
	Наименование документа, содержащего ПДн
	Ф.И.О. и должность ответственного специалиста

	1
	ул.Центральная дом 8, село Старая Берёзовка

	Сейф №1. личные дела технических работников Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.
Сейф № 1. трудовые книжки работников, документы по воинскому учету и по бронированию граждан Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.
Сейф № 1. положения об отделах Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, нормативно правовые акты Администрации Усть-Чижапского сельского поселения (архив), личные дела претендентов по резерву кадров (архив).
Сейф № 1.личные дела работников подведомственных организаций Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, распоряжения Администрации Усть-Чижапского сельского поселения по личному составу (2013г.), документы муниципальных предприятий и учреждений, нормативно правовые акты Администрации Усть-Чижапского сельского поселения (архив).
Сейф 1: личные дела муниципальных служащих Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.
Сейф 1 личные дела работников подведомственных организаций Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, архив личных дела муниципальных служащих Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, личные дела претендентов по резерву кадров, протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, протоколы аттестационной комиссии Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, распоряжения Администрации Усть-Чижапского сельского поселения по личному составу (2014-2016 гг.).
Сейф  № 1: личные дела муниципальных служащих и технических работников Администрации Усть-Чижапского сельского поселения (архив), папка содержащая личные данные претендентов на вакантные должности в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения (архив).
	Алексеева Дарья Игоревна-Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.
На время отсутствия ответственного специалиста право доступа к местам хранения материальных носителей персональных данных, обрабатываемых в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения имеет Глава Усть-Чижапского сельского поселения


	
	
	Шкаф № 1-2: нормативно правовые акты Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.  
	Алексеева Дарья Игоревна-Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.
На время отсутствия ответственного специалиста право доступа к местам хранения материальных носителей персональных данных, обрабатываемых в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения имеет Глава Усть-Чижапского сельского поселения


	
	
	Шкаф 3 : журналы: 
- регистрации коллективных договоров;
- учета судебных дел;
- регистрации изменений, дополнений, внесенных в коллективные договоры;
- регистрации доверенностей.
Папки: 
- судебных дел;
- учета доверенностей;
- коллективные договоры 2014 – 2017 г.
	Алексеева Дарья Игоревна-Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.
На время отсутствия ответственного специалиста право доступа к местам хранения материальных носителей персональных данных, обрабатываемых в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения имеет Глава Усть-Чижапского сельского поселения


	
	ул.Центральная дом 8, село Старая Берёзовка

	Документы деятельности Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.
	Алексеева Дарья Игоревна-Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.
На время отсутствия ответственного специалиста право доступа к местам хранения материальных носителей персональных данных, обрабатываемых в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения имеет Глава Усть-Чижапского сельского поселения


	6
	ул.Центральная дом 8, село Старая Берёзовка

	Сейф: договоры купли-продаже муниципального имущества Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, доверенности на осуществления полномочий от лица Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.
Шкаф 1: договоры аренды муниципального имущества (архив).
Шкаф 2: договоры:
- аренды, хранения муниципального имущества Администрации Усть-Чижапского сельского поселения;
-безвозмездного пользования жилым помещением для социальной защиты отдельных категорий граждан.
Аукционная документация (2013-2017 г.).
Шкаф 3: исковые заявления, документы муниципальных контрактов (2014-2017 г.).
Шкаф 3: документы содержащие информацию о найме жилого имущества (служебное жилье).
	Алексеева Дарья Игоревна-Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.
На время отсутствия ответственного специалиста право доступа к местам хранения материальных носителей персональных данных, обрабатываемых в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения имеет Глава Усть-Чижапского сельского поселения


	7
	ул.Центральная дом 8, село Старая Берёзовка

	Шкафы: дела (заявления, акты, заключения, постановления, выкопировки) по предоставлению земельных участков юридическим и физическим лицам,
дела (заявления, кадастровые планы, договоры аренды, постановления) по предоставлению градостроительных планов земельных участков на межселенных землях юридическим и физическим лицам,
документы (протоколы комиссии, акты, книга регистрации и выдачи актов выбора) по выбору земельного участка на межселенных землях,
градостроительные документы (разрешение на строительство, разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, адресные справки) для землях юридических и физических лиц на межселенных землях,
документы на оформление горного отвода (заявления, копии топографических планов, лицензии на право пользования недр, договоры аренды, справки о разведанности месторождения) для юридических и физических лиц на межселенных землях,
договоры аренды земельных участков,
списки землепользователей (поквартальные),
книга учета и выдачи договоров земельных участков,
журнал регистрации материалов Информационной Системы Обеспечения Градостроительной Деятельности (ИСОГД).
	Алексеева Дарья Игоревна-Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.
На время отсутствия ответственного специалиста право доступа к местам хранения материальных носителей персональных данных, обрабатываемых в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения имеет Глава Усть-Чижапского сельского поселения
352).


	12
	ул.Центральная дом 8, село Старая Берёзовка

	Сейф: Сертификаты ключей пользователей электронных ключей.
	Алексеева Дарья Игоревна-Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.
На время отсутствия ответственного специалиста право доступа к местам хранения материальных носителей персональных данных, обрабатываемых в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения имеет Глава Усть-Чижапского сельского поселения


	13.
	ул.Центральная дом 8, село Старая Берёзовка

	Шкаф: документы граждан по сельскому хозяйству
	Алексеева Дарья Игоревна-Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.
На время отсутствия ответственного специалиста право доступа к местам хранения материальных носителей персональных данных, обрабатываемых в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения имеет Глава Усть-Чижапского сельского поселения






