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п. Стычновский
Об утверждении положения об обработке и защите персональных данных в Администрации Стычновского сельского поселения

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Трудовым Кодексом Российской Федерации, Положением об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утверждённого постановлением Правительства РФ от 17.11.2007 № 781, Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утверждённого постановлением Правительства РФ от 15.09.2007 № 687

1. Утвердить Положение об обработке и защите персональных данных в Администрации Стычновского сельского поселения.
2. Должностным лицам, ответственным за реализацию мер по обеспечению сохранности персональных данных подразделений обеспечить защиту персональных данных в соответствии с настоящим Положением.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой. 
Глава Стычновского сельского поселения


П.И. Наревский
	Приложение 

к распоряжению Администрации
Стычновского сельского поселения
от 30 марта 2011 г. № 17


ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОБРАБОТКЕ И ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ СТЫЧНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных в Администрации Стычновского сельского поселения  (далее - Положение) устанавливает порядок получения, обработки, использования, хранения и гарантии конфиденциальности персональных данных физических лиц, необходимых для осуществления деятельности Администрации Стычновского сельского поселения (далее – Администрация) в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и иными нормативно-правовыми актами.
1.2. В настоящем Положении используются понятия и определения в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». 

1.3. Задачей Администрации Стычновского сельского поселения, как оператора персональных данных, в области защиты персональных данных является обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации обработки, хранения и защиты персональных данных лиц, замещающих должности муниципальной службы, муниципальные должности, и лиц замещающих ложности не отнесенные к должностям муниципальной службы, муниципальным должностям, обслуживающего персонала Администрации, а также персональных данных, содержащихся в документах, полученных из других организаций, в обращениях граждан и иных субъектов персональных данных.

1.4. Допускается привлекать для обработки персональных данных иные организации (уполномоченные лица) на основе договоров и соглашений.

2. Перечень персональных данных, обрабатываемых в Администрации

2.1. В Администрации Стычновского сельского поселения обрабатываются следующие персональные данные:
2.2.1. Персональные данные лиц, замещающих должности муниципальной службы и муниципальные должности, лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, муниципальным должностям, обслуживающего персонала Администрации в целях формирования и учета кадров:
- анкета;

- автобиография;

- образование;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о предыдущем месте работы;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате работника;

- сведения о социальных льготах;

- специальность;

- занимаемая должность;

- размер заработной платы;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- содержание трудового договора;

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- личные дела и трудовые книжки сотрудников;

- основания к приказам по личному составу;

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;

- копии документов об образовании;

- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей;

- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника;

- рекомендации, характеристики и т.п.

2.1.2. Ответы на обращения граждан, депутатов и организаций, содержащие персональные данные граждан (в целях подготовки и направления ответов).

2.1.3. Ответы гражданам, являющимся сторонами в судебных процессах (в целях подготовки и направления ответов).

2.1.4. Данные о доходах лиц, замещающих должности муниципальной службы и муниципальные должности, лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, муниципальным должностям, обслуживающего персонала Администрации (в целях бухгалтерского учета заработной платы и премий и подготовки сведений в налоговые органы и Пенсионный фонд Российской Федерации).

2.1.5. Данные о временной нетрудоспособности лиц, замещающих должности муниципальной службы и муниципальные должности, лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, муниципальным должностям, обслуживающего персонала Администрации (в целях назначения и выплаты пособий).
2.1.6. Идентификационные данные граждан (в целях совершения сделок имущественного характера, участия в социальных программах, ведения административной практики)
2.1.7. Идентификационные данные граждан для ответов на их обращения (в целях идентификации при рассмотрении повторных обращений граждан и отправке ответов почтовой связью).

2.1.8. Контактные данные для оповещения в чрезвычайных ситуациях (в целях идентификации при отправке сообщений средствами связи в чрезвычайных ситуациях).

2.1.9. Контактные данные лиц, замещающих должности муниципальной службы и муниципальные должности, лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, муниципальным должностям, обслуживающего персонала Администрации и лиц, обратившихся в Администрацию для трудоустройства (в целях идентификации в деятельности Администрации).

2.1.10. Контактные данные руководящего состава организаций и учреждений (в целях идентификации при взаимодействии с организациями и учреждениями).

2.1.11. Идентификационные данные и лицевые счета получателей материальной помощи, премий и других денежных средств (в целях идентификации при перечислении материальной помощи, премий и других денежных средств на основании распоряжений Администрации).

2.1.12. Идентификационные данные граждан, являющихся сторонами в судебных процессах (в целях идентификации при учете судебных процессов).

2.1.13. Контактные данные руководителей и ответственных исполнителей работ по муниципальным контрактам (в целях идентификации и взаимодействия при организации и контроле выполнения муниципальных контрактов).
2.2. Персональные данные, обрабатываемые в Администрации  могут содержаться на материальных и электронных носителях.
Материальные носители персональных данных – документы, в бумажном или электронном виде  в которых содержатся персональных данные.

Электронные носители персональных данных - базы данных, используемые для учета данных в соответствии с осуществляемыми Администрацией полномочиями  (1С бухгалтерия, Обращения граждан, Налогоплательщик и другие) 

3. Порядок получения и обработки  персональных данных
3.1. Источником информации обо всех персональных данных  является субъект персональных данных. 

3.2. Получение персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и настоящим Положением. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.2. Без согласия субъектов осуществляется обработка общедоступных персональных данных или содержащих только фамилии, имена и отчества, обращений и запросов организаций и физических лиц, регистрация и отправка корреспонденции почтовой связью, оформление разовых пропусков, обработка персональных данных для исполнения трудовых договоров или без использования средств автоматизации и в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.3. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений об операторе, о месте его нахождения, о наличии у Администрации персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также на ознакомление с такими персональными данными за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
Субъект персональных данных вправе 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. 
3.4. Физическим и юридическим лицам персональные данные, обрабатываемые в Администрации, могут быть предоставлены в соответствии с Федеральными законами, а так же по письменному запросу с приложением копии согласия субъекта персональных данных.
3.5. Право доступа к персональным данным, обрабатываемым в Администрации имеют лица, перечень которых установлен распоряжением Администрации Стычновского сельского поселения. 

3.6. При работе указанных лиц с материальными и электронными носителями персональных должны соблюдаться следующие требования:

3.6.1. Материальные носители персональных данных могут находиться при работе с ними на рабочих столах или в специальных папках только в течение рабочего дня. По окончании рабочего дня данные материальные носители должны убираться в запирающиеся шкафы;
3.6.2. Персональные данные на электронных носителях должны быть защищены паролем доступа, доступ к специализированной программе осуществляется только через личный доступ - пароль, право на использование персональных данных имеют только работники, имеющие право доступа к персональным данным;
3.6.3. Не допускать присутствия при обработке персональных данных других лиц, не имеющих права доступа к указанным данным;
3.6.4. Не сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных Федеральным законом.

3.7. Режим конфиденциальности в отношении персональных данных снимается:

в случае их обезличивания;

по истечении установленного Законом срока их хранения;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

4. Ответственность субъекта персональных данных 
и Администрации при обработке

персональных данных

4.1. В случае выявления неправомерных действий с персональными данными должностные лица, осуществляющие обработку персональных данных, в срок, не превышающий трех рабочих дней  с  даты такого выявления, обязаны устранить допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений должностные лица, осуществляющие обработку персональных данных 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 уведомить субъекта персональных данных или его законного представителя.

4.2. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных, лица осуществляющие обработку таких данных обязаны 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. 
4.3. Администрация, а также должностные лица, виновные в нарушении требований к обработке персональных данных, установленных Федеральными законами, несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность. 
4.5.Ответственность за соблюдение требований конфиденциальности персональных данных возлагается на начальников структурных подразделений и конкретных должностных лиц, перечень которых устанавливается распоряжением Администрации. 
