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ПРИКАЗ

	13.01.2023
	
	№ 7



Об утверждении Положения об обработке и
защите персональных данных работников 
Муниципального учреждения «Культурно-досуговый 
комплекс Рябовского сельского поселения»

Во исполнение требований главы 14 ТК РФ и Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в целях сохранения и защиты персональных данных работников, в связи с обновлением нормативно-правовой базы, регулирующей сферу обработки и защиты персональных данных,
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить Положение об обработке и защите персональных данных работников Муниципального учреждения «Культурно-досуговый комплекс Рябовского сельского поселения» (далее – МУ «КДК Рябовского с/п.») и ввести его в действие с 16 января 2023 года (Приложение 1).
2. Утвердить список должностей специалистов, имеющих доступ к персональным данным работников МУ «КДК Рябовского с/п.» и права на их обработку и защиту          (Приложение 2).
3. Утвердить перечень документов, в которых содержатся персональные данные работников (Приложение 3).
4. Назначить ответственным за организацию обработки и защиты персональных данных работников (личные карточки, трудовые договоры, личные дела сотрудников; дополнительные соглашения к трудовым договорам, приказы по личному составу: прием, увольнение, перевод) Губенко Светлану Дмитриевну, директора МУ «КДК Рябовского с/п.», ответственного за кадровое делопроизводство МУ «КДК Рябовского с/п.»
5. Назначить ответственным за организацию обработки и защиты персональных данных работников (начисление заработной платы, стимулирующих и премиальных выплат) Шилову Анну Геннадьевну, главного бухгалтера.
6. Ознакомить всех сотрудников МУ «КДК Рябовского с/п.» с Положением об обработке и защите персональных данных под роспись и знакомить новых сотрудников, 
в должностные обязанности которых входит обработка и защита персональных данных при трудоустройстве.
7. Шиловой Анне Геннадьевне, главному бухгалтеру и Губенко Светлане Дмитриевне, ответственному за кадровое делопроизводство в МУ «КДК Рябовского с/п.», обновить все согласия сотрудников на обработку персональных данных по новой форме до 16 января 2023 года.
8. Разместить  Положение об обработке и защите персональных данных МУ «КДК Рябовского с/п.» на официальном сайте kdk-riabovo.ru  в общем доступе. 
9. Администрации и главному бухгалтеру, кассиру изъять из свободного доступа персональные данные, не считающиеся общедоступными, своих сотрудников. Хранить персональные данные субъектов разрешается только в специализированных местах, утвержденных приказом директора МУ «КДК Рябовского с/п.»  
10. Администрации и главному бухгалтеру, кассиру все подготовленные документы сдавать в печатной форме за своей подписью и сохранять электронную версию в формате docx.
11. Настоящий приказ вступает в силу 16 января 2023 года.
12. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.


Приложения:
· Положение об обработке и защите персональных данных работников МУ «КДК Рябовского с/п.»  на 26 листах.
· Список должностей специалистов, имеющих доступ к персональным данным работников МУ «КДК Рябовского с/п.» и права на их обработку и защиту – на 1 л. в 1 экз.
· Документы, в которых содержатся персональные данные работников – на 1 л. в 1
экз.
· Лист ознакомления


Директор МУ «КДК Рябовского сельского поселения»                      С.Д. Губенко

С приказом ознакомлены:
                                                 Главный бухгалтер                                           Шилова А.Г.
                                                 Кассир                                                                Соколова И.В.
                                                 Художественный руководитель                      Беляева Е.А. 
                                                 Художественный руководитель                      Блинова О.В.  
                                                 Художественный руководитель                      Киселева О.А.                
