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АДМИНИСТРАЦИЯ НАДЕЙКОВИЧСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ШУМЯЧСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«___» _______________  2013                                                                          №  ____   

	Об утверждении  положения о  порядке   обработки  персональных данных в Администрации  Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области


В целях определения общего порядка обращения с информацией, содержащей персональные данные, в Администрации Надейковичского сельского поселения  Шумячского района Смоленской области

 Администрация  Надейковичского сельского поселения  Шумячского района Смоленской области  постановляет:

 1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке обработки персональных данных в Администрации  Надейковичского сельского поселения  Шумячского района Смоленской  области.

 2.Настоящее  постановление  вступает  в  силу  с  момента  его  подписания.

 3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации Надейковичского                                                                                   сельского поселения Шумячского района                                                                   Смоленской области                                                                                           Л.Л. Дацко

	Утверждено

постановлением Администрации  Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области
«___» _______________ 2013                          № ____


ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ  НАДЕЙКОВИЧСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШУМЯЧСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" (далее - Федеральный закон), Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 г. N 781 "Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных" и устанавливает единый порядок обработки персональных данных в Администрации Надейковичского Надейковичского сельского  поселения Шумячского  района Смоленской области.

1.2. В целях настоящего Положения используются следующие термины и понятия:

- персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация;

- обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;

- информационная система персональных данных - информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств;

- обработка персональных данных без использования средств автоматизации (неавтоматизированная) - обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе персональных данных либо извлеченных из такой системы, если такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека.

2. Основные условия проведения обработки персональных данных

2.1. Обработка персональных данных осуществляется:

 после получения согласия субъекта персональных данных, составленного по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 6 Федерального закона.

       2.2. В Администрации Надейковичского сельского поселении  Шумячского района Смоленской области распоряжением Главы Администрации  назначается сотрудник, ответственный за защиту персональных данных, и определяется перечень лиц, допущенных к обработке персональных данных.

2.3. Лица, допущенные к обработке персональных данных, в обязательном порядке под роспись знакомятся с настоящим Положением и подписывают обязательство о неразглашении информации, содержащей персональные данные, по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению.

2.4. Запрещается:

- обрабатывать персональные данные в присутствии лиц, не допущенных к их обработке;

- осуществлять ввод персональных данных под диктовку.
- получать и обрабатывать персональные данные о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни субъекта персональных данных без его письменного согласия.

3. Состав персональных данных

3.1. К сведениям, составляющим персональные данные, относятся:

1) сведения о самом субъекте персональных данных, его супруге, детях и иных членах семьи;

2) данные, позволяющие определить место жительства, номер телефона и иные индивидуальные средства коммуникации субъекта персональных данных, его супруга (супруги), детей и иных членов семьи;

3) данные, позволяющие определить местонахождение объекта недвижимости, принадлежащих субъекту персональных данных на праве собственности или находящихся в его пользовании;

4) сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, кроме случаев, когда предоставление указанных сведений предусмотрено законодательством, другая информация.

4. Меры по обеспечению безопасности персональных данных

4.1. Безопасность персональных данных обеспечивается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, результатом которого может стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, распространение персональных данных, а также иных несанкционированных действий.

4.2. Персональные данные на электронных и бумажных носителях информации хранятся в служебных помещениях, в запираемых шкафах или сейфах. Запрещается оставлять носители информации с персональными данными без присмотра.

4.3. Меры по обеспечению безопасности персональных данных в информационных сетях включают в себя:

1) проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к такой информации;

2) своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным;

3) недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;

4) возможность незамедлительного восстановления персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

5) постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных.

5. Передача персональных данных

5.1. При передаче персональных данных юридическим или физическим лицам ответственные за обработку персональных данных и (или) уполномоченные лица должны соблюдать следующие требования:

1) не сообщать третьей стороне персональные данные без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы его жизни и здоровью, а также в случаях, установленных законодательством;

2) не запрашивать информацию о состоянии здоровья субъекта персональных данных, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности исполнения субъектом персональных данных должностных обязанностей.

5.2. Запрещается передавать персональные данные по телефону, факсу, электронной почте, за исключением случаев, установленных законодательством.

5.3. В ответах на запросы граждан и организаций указываются персональные данные, содержащиеся в материалах запроса или опубликованные в общедоступных источниках.

5.4. Муниципальным служащим и работникам органов местного самоуправления, работающим с персональными данными, запрещается сообщать их устно или письменно иным лицам, если это не вызвано служебной необходимостью.

Запрещается формирование и хранение баз данных (картотек, файловых архивов и других), содержащих персональные данные, без согласования с руководителем.

6. Права субъектов персональных данных

6.1. Субъект персональных данных в целях обеспечения защиты своих персональных данных, переданных для обработки в Администрации  Надейковичского  сельского  поселения  Шумячского  района  Смоленской  области, имеет право:

1) получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке;

2) свободного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. Получение указанной информации возможно при личном обращении субъекта персональных данных или его законного представителя к Главе  Администрации  Надейковичского  сельского  поселения  Шумячского  района  Смоленской  области;

3) требовать исключения или исправления неверных либо неполных персональных данных, а также данных, обработанных в нарушение законодательства. Указанное требование излагается в письменном заявлении субъекта персональных данных на имя Главы  Администрации  Надейковичского  сельского  поселения  Шумячского  района  Смоленской  области.

	Приложение N 1

                                                                                                                            к Положению о порядке обработки персональных данных в Администрации Надейковичского                                                                                                                       сельского   поселения Шумячского   района Смоленской  области



СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

д. Надейковичи                                                                          "___" __________ ____ г.

 Я,____________________________________________________________________
                                 (Ф.И.О.)

_________________________ серия ______ N _________ выдан ________________
                                                  (вид документа, удостоверяющего личность)

_______________________________________________________________________
                                                       (когда и кем)

проживающий(ая) по адресу: ______________________________________________
_______________________________________________________________________,

настоящим даю свое согласие на обработку__________________________________ ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
                                                                (наименование и адрес)

моих  персональных  данных  и  подтверждаю,  что,  давая  такое согласие, я  действую своей волей и в своих интересах.

    Согласие дается мною для целей ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                   (цель обработки персональных данных)

и распространяется на следующую информацию: ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
                                                           (перечень персональных данных)
    Настоящее  согласие  предоставляется на осуществление  любых действий в  отношении  моих  персональных  данных,  которые  необходимы или желаемы для  достижения   указанных   выше   целей,   включая  (без  ограничения)  сбор,  систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение),  использование,  распространение  (в  том  числе  передачу),  обезличивание,   блокирование,  уничтожение,  трансграничную передачу персональных данных, а  также  осуществление  любых  иных  действий с моими персональными данными с  учетом федерального законодательства.

    В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных  данных согласие отзывается моим письменным заявлением.
    Данное согласие действует с "__" ________ ___ г. по "__" _______ ___ г.

________________________________________                  ______________

     (Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие)                                                   (расшифровка)
	Приложение N 2
                                                                                                                            к Положению о порядке обработки персональных данных в Администрации Надейковичского                                                                                                                       сельского   поселения Шумячского   района Смоленской  области


ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении информации, содержащей персональные данные

    Я,_____________________________________________________________________
                                                                                         (Ф.И.О. )

исполняющий(ая) должностные обязанности по замещаемой должности 
________________________________________________________________________,

(должность)

предупрежден(а) о том, что на период исполнения  должностных обязанностей в  соответствии  с  должностным  регламентом  мне  будет предоставлен допуск к  информации, содержащей  персональные данные. Настоящим добровольно принимаю  на себя обязательства:

1. Не передавать и не разглашать  третьим  лицам информацию, содержащую  персональные  данные, которая  мне  доверена  (будет  доверена) или  станет  известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

2. В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию, содержащую  персональные данные, сообщать непосредственному начальнику.

3. Не использовать  информацию, содержащую персональные данные, с целью  получения выгоды.

4. Выполнять  требования  нормативных  правовых актов, регламентирующих  вопросы защиты персональных данных.

5. В течение  года  после  прекращения  права  на  допуск к информации,   содержащей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам  известную мне информацию, содержащую персональные данные.

Я предупрежден(а) о том, что в случае  нарушения  данного обязательства буду   привлечен(а)   к   дисциплинарной    ответственности   и/или    иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    __________________________________                      _______________

           (фамилия, инициалы)       
                                                  (подпись)

    "___" ___________ ____ г.

