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от  « 07 » июня  2018 года  № 34
Об утверждении документов, определяющих политику

администрации Коркатовского сельского поселения

Моркинского района Республики Марий Эл

в отношении обработки персональных данных


Руководствуясь Федеральными законами от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», от 2 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», Постановлением Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» и в целях совершенствования работы по обеспечению защиты персональных данных в администрации Коркатовского сельского поселения,

Администрация Коркатовскогосельского поселения п о с т а н о в и л а:

1. Утвердить:

1.1.Правила обработки персональных данных в администрации Коркатовского сельского поселения, устанавливающие процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяющие для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований (приложение № 1);

1.2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл (приложение № 2);

1.3.Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл (приложение № 3);

1.4. Правила работы с обезличенными персональными данными в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл (приложение № 4);

1.5. Перечень должностей муниципальных служащих в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных (5);

1.6. Перечень информационных систем персональных данных в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл (приложение № 6);

1.7.Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл в связи с реализацией служебных и трудовых отношений, а также в связи с осуществлением муниципальных функций (приложение № 7);

1.8.Перечень должностей муниципальных служащих администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (приложение № 8);

1.9.Перечень комиссий в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл, имеющих доступ к персональным данным муниципальных служащих администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл и уполномоченных на их использование при проведении мероприятий (приложение № 9);

1.10.Должностную инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных  в  администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий (приложение № 10);

1.11.Типовое обязательство муниципального служащего администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора (контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (приложение № 11);

1.12.Типовую форму согласия на обработку персональных данных муниципальных служащих администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл, а также иных субъектов персональных данных (приложение № 12);

1.13.Типовую форму согласия на получение персональных данных от третьих лиц и обработку полученных персональных данных муниципальных служащих администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл, а также иных субъектов персональных данных (приложение № 13);

1.14.Типовую форму согласия на передачу персональных данных третьим лицам и последующую обработку полученных персональных данных муниципальных служащих администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл, а также иных субъектов персональных данных (приложение № 14);

1.15.Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (приложение № 15);

1.16.Порядок доступа муниципальных служащих и работников администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (приложение № 16);

1.17.Типовую форму листа ознакомления муниципального служащего (работника) администрации Коркатовского сельского поселения, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных (в том числе с требованиями к защите персональных данных) (приложение № 17);

1.18.Типовую форму акта уничтожения персональных данных в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл (приложение № 18)

2.Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования «Коркатовское сельское поселение» от 12.11.2012 № 76 «Об утверждении Положения об организации работы с персональными данными муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Коркатовское сельское поселение»

 3.Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке на информационных стендах поселения  и разместить в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном Интернет- портале Республики Марий Эл, страница Администрация муниципального образования «Коркатовское сельское поселение»:                 

 httpHYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"://HYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"mariHYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"-HYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"elHYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/".HYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"govHYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/".HYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"ruHYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"/HYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"morkiHYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"/HYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/" korkatovo/Pages/decree.aspx».


4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.


5.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Коркатовского сельского поселения                                    В.А.Павлов
Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНЫ

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от « 07 » июня 2018 № 34
ПРАВИЛА 

обработки персональных данных в администрации Коркатовского 

сельского поселения, устанавливающие процедуры, направленные на выявление

 и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяющие для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, 

категории субъектов, персональные данные  которых обрабатываются, 

сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении 

целей обработки или при наступлении  иных законных оснований 

I. Общие положения

1.1.Правила обработки персональных данных в администрации Коркатовского сельского поселения, устанавливающие процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяющие для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований (далее - Правила) определяют цели, содержание и порядок обработки персональных данных, меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в администрации Коркатовского сельского поселения (далее-Администрация), а также  процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных. 

1.2.Настоящие Правила определяют деятельность Администрации как оператора, самостоятельно или совместно с другими лицами организующего и (или) осуществляющего обработку персональных данных и определяющего цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

1.3.Настоящие Правила разработаны в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон "О персональных данных"), Указа Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 г. N 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела", постановления Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. N 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами", постановления Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных".

Правовой основой настоящих Правил также являются Трудовой кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 2 марта 2007 г.  N  25-ФЗ  "О  муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Федеральный закон от 2 мая 2006 г. 

1.4.Действие настоящих Правил не распространяется на отношения, возникающие при:

организации хранения, комплектования, учета и использования содержащих персональные данные документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

обработке персональных данных, отнесенных в порядке, установленном Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 г. N 5485-1 "О государственной тайне", к сведениям, составляющим государственную тайну.

1.5.В настоящих Правилах используются следующие термины и определения:

персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;

 обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;

трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

II. Условия обработки персональных данных

2.1. Субъектами персональных данных являются:

  муниципальные служащие Администрации;

  работники, не относящиеся к должностям муниципальной службы;

  граждане, претендующие на замещение вакантных должностей муниципальной службы и лиц, состоящих в кадровом резерве;

  лица, с которыми заключен договор гражданско-правового характера; 

  граждане и организации, обратившиеся в Администрацию в связи с предоставлением муниципальных услуг, исполнением муниципальных функций.

  2.2.Обработка персональных данных в Администрации осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных настоящими Правилами и законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

  2.3.Настоящими Правилами определяется следующие цели обработки персональных данных, относительно субъектов персональных данных.

  2.3.1.Персональные данные муниципальных служащих Администрации и иных лиц, состоящих в трудовых отношениях, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы Администрации или должностей, не являющихся должностями муниципальной службы Администрации обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы, в том числе в целях содействия работникам Администрации в прохождении службы (выполнении работы), обучении и должностном росте, формирования кадрового резерва, учета результатов исполнения работниками должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности работника и членов его семьи, обеспечения работнику  установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, сохранности принадлежащего ему имущества и имущества Администрации, а также в целях противодействия коррупции.

  2.3.2.Персональные данные физических лиц, обратившихся в Администрацию в письменной форме или в форме электронного документа, а также с устным обращением, обрабатываются в целях их рассмотрения и последующего уведомления о результатах рассмотрения.

  2.3.3.Персональные данные различных субъектов персональных данных могут обрабатываться в иных целях, указанных в письменном согласии субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

  2.4.Необходимо получить согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных:

  при передаче персональных данных третьей стороне (за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами);

  при распространении (в том числе при размещении на официальном сайте) персональных данных;

  при принятии решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных.

  2.5.Согласие на обработку персональных данных субъекта необходимо получать непосредственно у субъекта персональных данных в любой форме, позволяющей подтвердить факт его получения, если иное не установлено федеральными законами.

  2.6. Организация сбора и хранения письменных согласий на обработку персональных данных субъектов персональных данных возлагается на лиц, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных.

III. Действия (операции), совершаемые с персональными данными

  3.1. Администрация осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

  3.2. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение персональных данных, осуществляется путем:

  копирования оригиналов документов;

  внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);

  получения оригиналов необходимых документов (трудовая книжка, автобиография, иные документы, предоставляемые должностному лицу, ответственному  по работе с кадрами Администрации);

  создания персональных данных в ходе кадровой работы;

  внесения сведений в информационные системы персональных данных.

  Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение персональных данных физических лиц, обратившихся в Администрацию, обрабатываемых в целях рассмотрения и последующего уведомления о результатах рассмотрения, осуществляется путем:

  получения письменных обращений в установленной форме;

  регистрации персональных данных на бумажных и электронных носителях информации.

  3.3.Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение персональных данных, осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, давших свое согласие на их обработку, или иным образом, указанным в письменном согласии.

  3.4.При сборе персональных данных муниципальный служащий Администрации, осуществляющий получение персональных данных непосредственно от субъекта персональных данных, обязан разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные.

  3.5.Предоставление и распространение персональных данных осуществляется в соответствии с федеральными законами, на основании которых они обрабатываются, в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

  3.6. Использование персональных данных осуществляется в соответствии с федеральными законами, на основании которых они обрабатываются.

  Возможность использовать персональные данные имеют исключительно работники, допущенные к персональным данным в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

  3.7.Запрещается обработка персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных».

  3.8.В зависимости от конкретной цели обработки персональных данных, Администрацией также могут совершаться иные действия, предусмотренные федеральными законами, на основании которых они обрабатываются.

IV. Трансграничная передача персональных данных, 

обрабатываемых в Администрации 

  4.1.Трансграничная передача персональных данных, обрабатываемых в Администрации, допускается в случаях, предусмотренных международными договорами Российской Федерации, а также в случаях исполнения договора, стороной которого является субъект персональных данных.

  4.2.Трансграничная передача персональных данных в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных систем осуществляется через Администрацию, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

  4.3.До начала осуществления трансграничной передачи персональных данных лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в Администрации, представляет главе администрации заключение о том, что иностранным государством, на территорию которого осуществляется передача персональных данных, обеспечивается адекватная защита прав субъектов персональных данных.

V. Лицо, ответственные за организацию обработки персональных данных

5.1.Лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в Администрации является должностное лицо Администрации, отвечающее за кадровую работу

  5.2.Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, получает письменные указания непосредственно от главы администрации.

5.3.Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации в области персональных данных и настоящими Правилами.

  5.4. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, входит в состав или иным установленным образом участвует в деятельности постоянно действующей комиссии по обеспечению безопасности персональных данных Администрации в рамках своей компетенции.

VI. Организация хранения персональных данных

  6.1.Персональные данные хранятся на бумажном носителе в   Администрации.

Персональные данные хранятся в электронном виде в информационных системах персональных данных Администрации.

  6.2.Сроки хранения персональных данных на бумажном носителе определяются нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок их сбора и обработки.

  6.3.Срок хранения персональных данных в электронном виде должен соответствовать сроку хранения бумажных носителей.

  6.4.При хранении персональных данных на электронных носителях работником Администрации обеспечивается регулярное резервное копирование информации с целью недопущения потери персональных данных при выходе из строя носителей персональных данных.

  6.5. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в различных целях, определенных настоящими Правилами, без использования средств вычислительной техники (без использования средств автоматизации).

  6.6.Уточнение (изменение, дополнение) персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств вычислительной техники (без использования средств автоматизации) может производиться путем обновления (в том числе частичного) или изменения данных на материальном носителе. Если это не допускается техническими особенностями материального носителя - путем фиксации на том же материальном носителе сведений об изменениях, вносимых в персональные данные, либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.

  6.7.Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.

  6.8.Отчуждаемые (съемные) носители электронной информации (дискеты, CD-диски, съемные накопители), содержащие персональные данные, подлежат учету и регистрации в журнале, который ведется в Администрации, непосредственно осуществляющей эксплуатацию информационной системы персональных данных. Форма журнала учета съемных носителей персональных данных приведен в приложении к Положению.

  6.9. Вынос отчуждаемых носителей, содержащих персональные данные, за пределы контролируемой зоны допускается исключительно по служебной необходимости с разрешения лица, ответственного за обеспечение информационной безопасности объекта информатизации.

  6.10.Вывод на печать документов, содержащих персональные данные, допускается в связи с исполнением служебных обязанностей, в том числе в целях передачи печатных копий субъектам персональных данных либо лицам, допущенным к работе с персональными данными.

VII. Допуск работников Администрации к работе  с персональными данными

  7.1.К работе с персональными данными допускаются работники, замещающие должности муниципальной службы Администрации, в должностные обязанности которых входит обработка персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, а также работники, реализующие права субъектов персональных данных в соответствии со статьей 14 Федерального закона "О персональных данных".

  7.2.При реализации работником Администрации прав субъекта персональных данных его персональные данные должны предоставляться ему таким образом, чтобы не нарушалась конфиденциальность персональных данных других субъектов персональных данных.

  7.3.Требования по соблюдению конфиденциальности персональных данных являются обязательными при допуске работника Администрации с персональными данными. Работник, получивший доступ к персональным данным, обязан не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральными законами.

  Работник, допущенный к обработке персональных данных, принимает на себя обязательства в случае расторжения с ним трудового договора  прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей. Обязательство в письменной форме приобщается к личному делу работника.

 7.4.Работники, допущенные к обработке персональных данных, должны быть проинформированы о характере обработки, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и условиях осуществления такой обработки, установленных настоящими Правилами.

  7.5. При осуществлении доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах персональных данных, должна применяться система разграничения прав доступа. 

  7.6. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в автоматизированных информационных системах, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным. 

  7.7.Должностное лицо, ответственное за обеспечение функционирования информационных систем персональных данных, должен принимать все необходимые меры по восстановлению обрабатываемых персональных данных.

  7.8. При осуществлении доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах персональных данных, должна применяться система регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными. 

  7.9.Об инцидентах, связанных с попытками нарушения правил разграничения доступа и несанкционированным доступом, докладывается должностному лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных в Администрации. Срок хранения регистрационной информации должен составлять не менее 10 дней.

VIII. Порядок предоставления персональных данных

  8.1.Не допускается предоставление баз, банков данных, списков, содержащих персональные данные, государственному органу, его территориальному органу, органу местного самоуправления или организации, подведомственной государственному органу, органу местного самоуправления, а также физическому или юридическому лицу, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

  8.2.Администрация в соответствии со статьей Федерального закона "О персональных данных" может поручать обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральными законом, на основании договора.

  В соответствующем договоре указываются порядок предоставления персональных данных, обязательства сторон по соблюдению конфиденциальности, цель обработки, ограничение на использование персональных данных, а также требования к защите обрабатываемых персональных данных. При этом условием поручения обработки является наличие организации в реестре операторов персональных данных.

 8.3.Администрация может поручать защиту персональных данных организации на основании договора, в котором указываются порядок предоставления персональных данных, обязательства сторон по соблюдению конфиденциальности и ограничения на использование персональных данных, а также требования к защите обрабатываемых персональных данных. При этом условием поручения защиты является наличие у организации лицензии на осуществление деятельности по технической защите конфиденциальной информации.

8.4.Администрация передает персональные данные субъекта персональных данных государственному органу, его территориальному органу, органу местного самоуправления или организации, подведомственной государственному органу, органу местного самоуправления, а также физическому или юридическому лицу на основании запроса о предоставлении персональных данных (далее - запрос).

  8.5.Запрос оформляется в письменном виде на бланках в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации в части делопроизводства и документооборота для федеральных органов исполнительной власти, и направляется фельдсвязью, почтовым отправлением, с нарочным или в форме электронного документа.

  8.6.Запрос должен быть подписан уполномоченным должностным лицом, содержать указание цели и правовые основания для затребования персональных данных и срок предоставления этой информации, если иное не установлено федеральными законами.

  8.7.При направлении запроса по информационно-телекоммуникационным сетям стандарт, формат и процедуру информационного взаимодействия с контрагентом определяет Администрация в соответствии с действующим законодательством. Подпись должностного лица подтверждается квалифицированной электронной подписью.

  8.8. Запрос физического лица о предоставлении его персональных данных, в соответствии со статьей 14 Федерального закона "О персональных данных", должен содержать реквизиты документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Администрацией, либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Администрацией, подпись субъекта персональных данных или его представителя.

  8.9.Запрос подлежит рассмотрению Администрацией, если в нем указывается положение федерального закона, устанавливающее право обратившегося государственного органа, его территориального органа, органа местного самоуправления или организации, подведомственной государственному органу, органу местного самоуправления, а также физического или юридического лица на получение запрашиваемых персональных данных или в случае заключения договора (соглашения) об информационном взаимодействии с Администрацией.

 8.10.Обоснованием (мотивом) запроса является конкретная цель, связанная с реализацией гражданином своих прав или исполнением определенных федеральным законом обязанностей, для достижения которых ему необходимо использовать запрашиваемые персональные данные. Запросы, по форме и содержанию не отвечающие требованиям пункта 8.9 настоящих Правил, исполнению не подлежат.

  8.11.Предоставление гражданам информации, содержащей персональные данные, посредством информационно-телекоммуникационной сети в электронном виде в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

IX. Сроки обработки и хранения персональных данных

  9.1.В соответствии с законодательством Российской Федерации определяются и устанавливаются сроки обработки и хранения персональных данных муниципальных служащих Администрации, лиц, находящихся в трудовых отношениях, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы, граждан:

  1) персональные данные, содержащиеся в распоряжениях по личному составу (о приеме, о переводе, об увольнении, о надбавках), подлежат хранению в кадровой службе в течение двух лет с последующим формированием и передачей указанных документов в архив Администрации для хранения в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

  2) персональные данные, содержащиеся в личных делах и личных карточках муниципальных служащих Администрации, работников хранятся в кадровой службе в течение десяти лет с последующим формированием и передачей указанных документов в архив Администрации для хранения в установленном Российской Федерацией порядке;

  3) персональные данные, содержащиеся в распоряжениях о поощрениях, материальной помощи муниципальных служащих Администрации подлежат хранению в течение двух лет в кадровой службе с последующим формированием и передачей указанных документов в архив Администрации в установленном Российской Федерацией порядке;

  4) персональные данные, содержащиеся в распоряжениях о предоставлении отпусков, о краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках, о дисциплинарных взысканиях муниципальных служащих и работников Администрации, подлежат хранению в кадровой службе в течение пяти лет с последующим уничтожением;

  5)персональные данные, содержащиеся в документах граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации, не допущенных к участию в конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации (далее - конкурс), и кандидатов, участвовавших в конкурсе, хранятся в кадровой службе в течение 3 лет со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению.

  9.2.Сроки обработки и хранения персональных данных, предоставляемых в связи с получением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, определяются нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок их сбора и обработки.

  9.3. Персональные данные граждан, обратившихся в Администрацию лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, хранятся в течение пяти лет.

  9.4. Персональные данные, предоставляемые на бумажном носителе в связи с предоставлением Администрацией муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, хранятся на бумажных носителях в структурных подразделениях Администрации, к полномочиям которых относится обработка персональных данных в связи с предоставлением муниципальной услуги или исполнением муниципальной функции.

  9.5.Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности, путем фиксации их на разных материальных носителях персональных данных, в специальных разделах или на полях форм (бланков).

  9.6. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в целях, определенных Правилами.

  9.7.Контроль за хранением и использованием материальных носителей персональных данных, не допускающий несанкционированное использование, уточнение, распространение и уничтожение персональных данных, находящихся на этих носителях, осуществляет руководитель Администрации.

9.8. Срок хранения персональных данных, внесенных в автоматизированные информационные системы, должен соответствовать сроку хранения бумажных оригиналов.

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

  10.1.Администрацией осуществляется систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению.

  10.2.Вопрос об уничтожении выделенных документов, содержащих персональные данные, рассматривается на заседании Экспертной комиссии по организации и проведению работы по экспертизе документов, отбору и подготовке на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации Администрации, которая утверждается распоряжением Администрации (далее - экспертная комиссия).

  По итогам заседания экспертной комиссии составляется протокол и акт о выделении к уничтожению документов, опись уничтожаемых дел, проверяется их комплектность, акт подписывается председателем и членами экспертной комиссии и утверждается главой Администрации.

  10.3.Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.

XI. Заключительные положения

  11.1.При создании новых баз данных, реестров, таблиц, анкет, книг, журналов, предусматривающих занесение в них персональных данных, их использование согласовывается с должностным лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в Администрации.

  11.2.При внедрении новых информационных систем персональных данных, изменении объема (содержания), порядка и целей обработки персональных данных лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в Администрации, инициирует внесение изменений в уведомление уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных об обработке персональных данных в Администрации.

  11.3.Руководитель структурного подразделения, в котором обрабатываются персональные данные, осуществляет контроль за соблюдением правил разграничения доступа к персональным данным и требований по обеспечению конфиденциальности персональных данных в рамках своих полномочий.

  11.4.Работники Администрации, допущенные в установленном порядке к обработке персональных данных, несут персональную ответственность за нарушение требований по обработке персональных данных в соответствии со статьей 24 Федерального закона "О персональных данных".

  11.5.Ежегодный контроль за выполнением предусмотренных мер защиты персональных данных возлагается на должностных лиц, ответственных за организацию обработки персональных данных в Администрации.

______________

Приложение

 к Правилам обработки персональных данных в администрации Коркатовского сельского поселения, устанавливающие процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяющие для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований

ЖУРНАЛ №______

учета съемных носителей персональных данных администрации 

Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл

 Начат «___» __________ 20__ г. на _____ листах 

 Окончен «___» __________ 20__ г. 

 ________________________________________ _________ 

 Должность и ФИО ответственного за хранение          Подпись 

	№ п/п
	Метка съемного носителя

 (учетный номер)
	Фамилия исполнителя
	(Получил, вернул, передал)
	Дата

 записи информации
	Подпись исполнителя
	Примечание*

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	


 * Причина и основание окончания использования (№ и дата отправки адресату или распоряжения о передаче, № и дата акта утраты, неисправность, заполнение подлежащими хранению данными)

 Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНЫ

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от « 07 » июня 2018 № 34
Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл


1. Общие положения

1.1.Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл (далее – Правила) регулируют отношения, возникающие при выполнении администрацией Коркатовского сельского поселения (далее - Администрация) обязательств согласно требованиям статей 14, 20 и 21 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (далее- Федеральный закон).

1.2.Положения настоящих Правил определяют порядок учета (регистрации), рассмотрение запросов на подтверждение наличия, ознакомления, уточнения, уничтожения персональных данных или отзыв согласия на обработку персональных данных, а также на устранение нарушений законодательства, допущенных при их обработке.

1.3.Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 07.02.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012  № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».

2. Организация и проведение работ по запросу  персональных данных

2.1.Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных в соответствии с частью 7 статьи 14 Федерального закона.

          2.2. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона.

2.3.Субъект персональных данных вправе требовать от уполномоченных должностных лиц Администрации уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

2.4.Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона, предоставляются субъекту персональных данных Администрацией при получении запроса от субъекта персональных данных.

2.5.Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона, должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

2.6.Запрос субъекта персональных данных должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Администрацией (номер трудового договора, дата заключения трудового договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Администрацией, подпись субъекта персональных данных или его представителя. 
Форма запроса приведена в приложении № 1 к настоящим Правилам.

2.7.Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.8.Рассмотрение запросов является служебной обязанностью уполномоченных должностных лиц Администрации, в чьи обязанности входит обработка персональных данных.

Уполномоченные должностные лица Администрации обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрения запроса;

- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов субъектов персональных данных;

- направление письменных ответов по существу запроса.

2.9.Ведение делопроизводства по запросам осуществляется специалистом Администрации по работе с обращениями граждан.

2.10.Все поступившие запросы регистрируются в день их поступления в журнале учета запросов граждан (субъектов персональных данных) по вопросам обработки персональных данных. 

Форма журнала приведена в приложении № 2 к настоящим Правилам. 

На запросе проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

2.11. В случае подачи субъектом персональных данных повторного запроса, в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона, необходимо руководствоваться частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными выше, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

2.12. Администрация  вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона. Такой отказ должен быть мотивированным.

2.13.Прошедшие регистрацию запросы в тот же день направляются главе Администрации, либо лицу, его заменяющему, который дает по каждому из них письменное указание исполнителям.

2.14. Исполнители при рассмотрении и разрешении запроса обязаны:

- внимательно разобраться в их существе, в случае необходимости истребовать дополнительные материалы для проверки фактов, изложенных в запросах, принять другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления и устранения причин и условий, порождающих факты нарушения законодательства о персональных данных;

- принимать по ним законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивать своевременное и качественное их исполнение;

- сообщать в письменной форме заявителям о решениях, принятых по их запросам, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения запроса - разъяснять также порядок обжалования принятого решения.

2.15.Администрация обязана сообщить субъекту персональных данных информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при запросе субъекта персональных данных в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных.

2.16.В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных при получении запроса субъекта персональных данных Администрация обязана руководствоваться частью 2 статьи 20 Федерального закона № 152-ФЗ.

2.17. Администрация обязана:

- предоставить безвозмездно субъекту персональных данных возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных;

- уведомить субъекта персональных данных о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

2.18.Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.

2.19.Ответы на запросы оформляются в соответствии с Правилами делопроизводства, установленными в Администрации.

2.20.Непосредственный контроль за соблюдением установленного законодательством и настоящими Правилами порядка рассмотрения запросов осуществляет глава Администрации. На контроль берутся все запросы.

2.21.При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения запроса и полноту рассмотрения поставленных вопросов, своевременность их исполнения и направления ответов заявителям.

3. Действия Администрации в ответ на запросы  по персональным данным

3.1.В случае поступления запроса субъекта персональных данных по персональным данным необходимо выполнить следующие действия:

-при получении запроса субъекта персональных данных на наличие персональных данных необходимо в течение 30 дней с даты получения запроса (согласно части 1 статьи 20 Федерального закона) подтвердить обработку персональных данных в случае ее осуществления. Если обработка персональных данных субъекта не ведется, то в течение 30 дней с даты получения запроса (согласно части 2 статьи 20 Федерального закона) необходимо отправить уведомление об отказе в предоставлении информации о наличии персональных данных;

-при получении запроса субъекта персональных данных на ознакомление с персональными данными необходимо в течение 30 дней с даты получения запроса (согласно части 1 статьи 20 Федерального закона) предоставить для ознакомления персональные данные, в случае осуществления их обработки. Если обработка персональных данных субъекта не ведется, то в течение 30 дней с даты получения запроса (согласно части 2 статьи 20 федерального закона) необходимо отправить уведомление об отказе в предоставлении информации по персональным данным.

3.2.Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

-подтверждение факта обработки персональных данных Администрацией;

-правовые основания и цели обработки персональных данных;

-цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

-наименование и место нахождения Администрации, сведения о лицах (за исключением работников Администрации), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Администрацией или на основании Федерального закона;

-обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен Федеральным законом;

-сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

-порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом;

-информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

-наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Администрации, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

-иные сведения, предусмотренные Федеральным законом или другими федеральными законами;

-при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя на уточнение персональных данных необходимо внести в них необходимые изменения в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, по предоставлению субъектом персональных данных или его сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет Администрация, являются неполными, неточными или неактуальными (согласно части 3 статьи 20 Федерального закона) и отправить уведомление о внесенных изменениях. Если обработка персональных данных субъекта не ведется или не были предоставлены сведения, подтверждающие, что персональные данные, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет Администрация, являются неполными, неточными или неактуальными, то необходимо в течение 30 дней с даты получения запроса отправить уведомление об отказе в осуществлении изменения персональных данных;

-при получении запроса субъекта персональных данных на уничтожение персональных данных необходимо их уничтожить в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки (согласно части 3 статьи 20 Федерального закона), и отправить уведомление об уничтожении. Если обработка персональных данных субъекта не ведется или не были предоставлены сведения, подтверждающие, что персональные данные, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет Администрация, являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также в силу необходимости обработки персональных данных по требованиям иных законодательных актов, то необходимо в течение 30 дней с даты получения запроса отправить уведомление об отказе в уничтожении персональных данных;

- при получении запроса на отзыв согласия субъекта персональных данных на обработку персональных данных необходимо прекратить их обработку и, в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить их в срок, не превышающий 30 дней с даты поступления указанного отзыва (согласно части 5 статьи 21 Федерального закона), если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между оператором и субъектом персональных данных либо если Администрация не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным законом или другими федеральными законами (согласно части 5 статьи 21 Федерального закона № 152-ФЗ);

-при выявлении недостоверности персональных данных при обращении или по запросу субъекта персональных данных необходимо их блокировать с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки (согласно части 1 статьи 21 Федерального закона). Если факт недостоверности персональных данных подтвержден на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов, необходимо уточнить персональные данные в течение 7 рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных (согласно части 2 статьи 21 Федерального закона). Если факт недостоверности персональных данных не подтвержден, то необходимо отправить уведомление об отказе в изменении персональных данных;

- при выявлении неправомерных действий с персональными данными Администрации по запросу субъекта персональных данных необходимо в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, прекратить неправомерную обработку персональных данных (согласно части 3 статьи 21 Федерального закона). В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, Администрация в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных (согласно части 3 статьи 21 Федерального закона), обязан уничтожить такие персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Администрация обязана уведомить субъекта персональных данных, а в случае, если обращение субъекта персональных данных либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган;

-при достижении целей обработки персональных данных Администрация обязана незамедлительно прекратить их обработку и уничтожить соответствующие персональные данные в течение 30 дней с даты достижения цели обработки персональных данных (согласно части 4 статьи 21 Федерального закона), если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между Администрацией  и субъектом персональных данных либо если Администрация не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом или другими федеральными законами, и отправить уведомление об уничтожении персональных данных.

3.3.В случае поступления запроса уполномоченного органа по защите прав субъекта персональных данных по персональным данным, необходимо выполнить следующие действия:

- при получении запроса необходимо в течение 30 дней (согласно части 4 статьи 20 Федерального закона) предоставить информацию, необходимую для осуществления деятельности указанного органа;

- при выявлении недостоверных персональных данных по запросу уполномоченного органа по защите прав субъекта персональных данных необходимо их блокировать с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки (согласно части 1 статьи 21 Федерального закона). Если факт недостоверности персональных данных подтвержден на основании документов, предоставленных субъектом персональных данных, необходимо в течение 7 рабочих дней уточнить персональные данные и снять их блокирование (согласно части 2 статьи 21 Федерального закона). Если факт недостоверности персональных данных не подтвержден, то необходимо отправить уведомление об отказе изменения и снять блокирование персональных данных;

- при выявлении неправомерных действий Администрации с персональными данными по запросу уполномоченного органа по защите прав субъекта персональных данных необходимо прекратить неправомерную обработку персональных данных  в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки (согласно части 1 статьи 21 Федерального закона). В случае невозможности обеспечения правомерности обработки Администрацией персональных данных в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными данными, необходимо уничтожить персональные данные и отправить уведомление об их уничтожении.

4. Ответственность Администрации

4.1.Персональные данные не подлежат разглашению (распространению). Прекращение доступа к такой информации не освобождает сотрудника Администрации от взятых им обязательств по неразглашению информации ограниченного доступа.

4.2.Организация и проведение работ по ответам на запросы, устранению нарушений, а также уточнению, блокированию и уничтожению персональных данных возлагается на должностных лиц Администрации, обрабатывающих персональные данные.

4.3.Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении виновных должностных лиц Администрации ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обобщенный алгоритм действий по запросу персональных данных приведен в приложении № 3 к настоящим Правилам.

                                                 Приложение № 1

                                                                               к Правилам рассмотрения запросов субъектов

                                                                                 персональных данных или их представителей в

                                                                                    администрации Коркатовского
                                                                                    сельского поселения Моркинского района

                                                                         Республики Марий Эл

 Форма запроса

на предоставление информации, касающейся обработки

персональных данных субъекта персональных данных

_______________________________________

                                                                  (наименование или Ф.И.О. оператора)

от _____________________________________

                                                                    (Ф.И.О. субъекта персональных данных)

                                                                                                адрес: _________________________________

                                                       телефон: ____________, факс ____________

                                                         электронный адрес: _____________________

ЗАПРОС

В период с «____» ___________ ______ г. по «____» ____________ _____ г.

обрабатывались следующие персональные данные: _____________________

_________________________________________________________________

(перечень обрабатываемых персональных данных)

с целью __________________________________________________________

                                           (цель обработки персональных данных)

в форме _________________________________________________________________                (способы обработки персональных данных)

субъекта персональных данных - ____________________________________

_________________________________________________________________

(Ф.И.О., паспортные данные, в том числе дата выдачи, выдавший орган)

Администрацией - ___________________________________________________.

                                   (наименование или Ф.И.О. должностного лица администрации, ____________________________________________________________________________

ИНН, адрес)

Обработка проводилась в рамках ____________________________________

________________________________________________________________.

(номер, дата договора либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором)

В связи с _________________________________________________________

_________________________________________________________________

(обоснование причин)

и  на основании  частей 3  и  7  статьи  14, статьи 18,  части 1 статьи 20 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О  персональных данных» прошу предоставить следующую информацию,  касающуюся  обработки  указанных персональных данных: ____________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

(существо запроса)

в следующем порядке ___________________________ в срок до _________.

«____» ___________ _________ года

______________________________________________(_____________)

                                  (Ф.И.О. полностью)                                                (подпись)

           Приложение 2

                                                                                                                                             к Правилам рассмотрения запросов субъектов                                                                                                                                                 персональных данных или их представителей в                                                                                                                                                    администрации Коркатовского сельского поселения                                                                                                                                                    Моркинского района Республики Марий Эл

	ЖУРНАЛ
учета запросов граждан (субъектов персональных данных)
 администрации Коркатовского сельского поселения по вопросам обработки персональных данных

№

п/п
Сведения о

запрашивающем лице
Краткое

содержание запроса
Цель

запроса
Отметка о

предоставлении информации или отказе в ее

предоставлении
Дата передачи/

Отказа в предоставлении информации
Подпись

запрашивающего лица
Подпись

ответственного сотрудника
1
2
3
4
5
6
7
8
                                                                                                                                                 Приложение № 3

                                                                                                                                             к Правилам рассмотрения запросов субъектов

                                                                                                                                                 персональных данных или их представителей в

                                                                                                                                                   администрации Коркатовского сельского поселения

                                                                                                                                                    Моркинского района Республики Марий Эл

Алгоритм действий по запросу персональных данных

№ 

п/п
Запрос
Действия
Срок
Ответ
1
2
3
4
5
1. Запрос субъекта персональных данных или его представителя
1.1.
Наличие персональных данных
Подтверждение,

обработка персональных данных
30  дней

(согласно  ч.1 ст.20 Федерального закона № 152-ФЗ)
Подтверждение обработки персональных данных
Отказ в предоставлении информации о наличии персональных данных
30  дней

(согласно  ч.2 ст.20 Федерального закона № 152-ФЗ)
Уведомление об отказе в предоставлении информации о наличии персональных данных
1.2.
Ознакомление с персональными данными
Предоставление информации по персональным данным
30  дней

(согласно  ч.1 ст.20 Федерального закона № 152-ФЗ)
Подтверждение обработки ПДн, а также правовые основания и цели такойобработки
Способы обработки персональных данных
Сведения о лицах,                которые имеют доступ к персональным данным
Перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения
Сроки обработки        персональных данных, в том числе сроки их хранения
Информация об осуществленных или о предполагаемой    трансграничной передаче
Другое
 
Отказ предоставления информации по персональным данным
30  дней

(согласно  ч.2 ст.20 Федерального закона № 152-ФЗ)
Уведомление об отказе предоставления информации    по персональным данным
1.3.
Уточнение персональных данных
Изменение    персональных данных
7 рабочих дней со дня предоставления уточняющих сведений

 (согласно  ч.3 ст.20 Федерального закона № 152-ФЗ)
Уведомление                                 о внесенных изменениях
Отказ изменения персональных данных
30 дней
Уведомление об отказе предоставления изменения персональных данных
1.4.
Уничтожение

персональных данных
Уничтожение персональных данных
7 рабочих дней со дня предоставления сведений о незаконном получении персональных данных или отсутствии необходимости  персональных данных для заявленной цели обработки

(согласно  ч.3 ст.20 Федерального закона № 152-ФЗ)
Уведомление об уничтожении
Отказ уничтожения персональных данных
30 дней
Уведомление                                об отказе уничтожения персональных данных
1.5.
Отзыв согласия

 на обработку персональных данных
Прекращение обработки и уничтожение персональных данных
3 рабочих дня

 (согласно  ч.5 ст.21 Федерального закона № 152-ФЗ)
Уведомление о прекращении обработки и уничтожении персональных данных
Отказ прекращения обработки и уничтожения персональных данных
30 дней
Уведомление об отказе прекращения обработки и уничтожения персональных данных
1.6.
Недостоверность персональных данных субъекта
Блокировка персональных данных
С момента обращения субъекта персональных данных о недостоверности или с момента получения запроса на период  проверки

(согласно  ч.1 ст.21 Федерального закона № 152-ФЗ)
Уведомление                                о внесенных изменениях
Изменение 

персональных данных
7 рабочих дней со дня предоставления уточненных сведений

(согласно  ч.2 ст.21 Федерального закона № 152-ФЗ)
Снятие

блокировки

персональных данных
Отказ изменения персональных данных
30 дней
Уведомление                                    об отказе  изменения персональных данных
1.7.
Неправомерность действий с персональными данными субъекта
Прекращение неправомерной обработки            персональных данных
3 рабочих дня 

(согласно  ч.3 ст.21 Федерального закона № 152-ФЗ)
Уведомление                                  об устранении нарушений
Уничтожение  персональных данных в  случае невозможности обеспечения правомерности обработки
10 рабочих  дней

(согласно  ч.3 ст.21 Федерального закона № 152-ФЗ)
Уведомление об уничтожении персональных данных
1.8.
Достижение целей обработки персональных данных субъекта
Прекращение обработки персональных данных Уничтожение персональных данных
30 дней

(согласно  ч.4 ст.21 Федерального закона № 152-ФЗ)
Уведомление об уничтожении персональных данных
2. Запрос уполномоченного органа по защите прав субъекта персональных данных
2.1.
Информация для осуществления деятельности уполномоченного органа
Предоставление затребованной информации по персональных данных
30 дней 

(согласно  ч.4 ст.20 Федерального закона № 152-ФЗ)
Предоставление затребованной информации по персональным данным
2.2.
Недостоверность персональных данных
Блокировка персональны данных
С момента обращения Уполномоченного органа о недостоверности или с момента получения запроса на период  проверки 

(согласно  ч.1 ст.21Федерального закона № 152-ФЗ)
Уведомление о внесенных изменениях
Изменение персональных данных
7 рабочих дней со дня предоставления уточненных сведений

(согласно  ч.2 ст.21 Федерального закона № 152-ФЗ)
Снятие

блокировки персональных данных
Отказ изменения персональных данных
30 дней
Уведомление об отказе  изменения   персональных данных
2.3.
Неправомерность

Действий с персональными данными
Прекращение неправомерной обработки персональных данных
3 рабочих дня 

(согласно  ч.3 ст.21 Федерального закона № 152-ФЗ)
Уведомление  об  устранении нарушений
Уничтожение персональных данных в случае невозможности обеспечения правомерности обработки
10 рабочих дней

(согласно  ч.3 ст.21 Федерального закона № 152-ФЗ)
Уведомление об уничтожении персональных данных
2.4.
Достижение целей обработки персональных данных
Блокировка персональных данных
30дней

(согласно  ч.4 ст.21 Федерального закона № 152-ФЗ)
Уведомление об уничтожении персональных данных



                                                                                   

                                                                                                 Приложение № 3

                                                                                                                                                    УТВЕРЖДЕНЫ

                                                                                             постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от « 07 » июня  2018 № 34
Правила 

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки

 персональных данных требованиям к защите персональных данных 

в администрации Коркатовского сельского поселения 

Моркинского района Республики Марий Эл

I. Общие положения

1.1.Настоящие Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл (далее - Правила, Администрация) разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и законодательством Российской Федерации о персональных данных.

1.2.Настоящие Правила определяют порядок осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Администрации  и действуют постоянно.

1.3. Целью настоящих Правил является выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных.

        1.4.В Правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

II. Тематика проведения внутреннего контроля

2.1.Тематика проверок обработки персональных данных с использованием средств автоматизации:

а) соответствие полномочий пользователя правилам доступа;

б) соблюдение пользователями информационных систем персональных данных Администрации парольной политики;

в) соблюдение пользователями информационных систем персональных данных Администрации антивирусной политики;

г) соблюдение пользователями информационных систем персональных данных Администрации правил работы со сменными (съемными) носителями персональных данных;

д) соблюдение порядка доступа в помещения Администрации, в которых ведется автоматизированная (с использованием информационных систем персональных данных) обработка персональных данных;

е) соблюдение порядка резервирования баз данных и хранения резервных копий;

ж) соблюдение порядка работы со средствами защиты информации;

з) знание пользователей информационных систем персональных данных о своих действиях во внештатных ситуациях.

2.2.Тематика проверок обработки персональных данных без использования средств автоматизации:

а) соответствие полномочий пользователя правилам доступа к бумажным носителям с персональными данными;

б) организация работы с бумажными носителями с персональными данными;

в) организация хранения бумажных носителей с персональными данными;

г) соблюдение порядка доступа к бумажным носителям с персональными данными;

д) соблюдение порядка доступа в помещения администрации поселения, в которых ведется обработка персональных данных без использования средств автоматизации, и хранятся бумажные носители с персональными данными.

III. Порядок организации и проведения внутренних проверок

3.1.В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных Администрация организует проведение периодических проверок соблюдения порядка и условий обработки персональных данных.

3.2.Проверки условий обработки персональных данных на соответствие требованиям к защите персональных данных, установленных в Администрации (далее- проверки) осуществляются комиссией, утвержденной распоряжением  Администрации (далее – Комиссия по персональным данным).

3.3. Проверки условий обработки персональных данных могут быть плановыми и внеплановыми, документарными и проводимыми в помещениях Администрации, в которых ведется обработка персональных данных.

3.4.Плановые проверки проводятся в соответствии с ежегодным планом проведения проверок, утвержденным  распоряжением Администрации.

3.5.План проведения проверок разрабатывается лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в Администрации.

3.6.Внеплановые проверки проводятся на основании поступившего в Администрацию на имя главы Администрации письменного заявления физического лица (субъекта персональных данных) о нарушениях правил обработки персональных данных.

3.7.В течение трех рабочих дней с момента поступления в Администрацию заявления о нарушениях правил обработки персональных данных принимается решение о проведении внеплановой проверки, которое оформляется распоряжением Администрации.

3.8.Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней с момента оформления распоряжения Администрации о проведении внеплановой проверки.

3.9. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;

порядок и условия применения средств защиты информации;

эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

состояние учета машинных носителей персональных данных;

соблюдение правил доступа к персональным данным;

наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;

мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.

3.10.В случае выявления фактов:

-несоблюдения установленного порядка обработки персональных данных;

-несоблюдения условий хранения носителей персональных данных;

-использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению заданного уровня безопасности (конфиденциальность/ целостность/доступность) персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных;

-нарушения заданного уровня безопасности персональных данных (конфиденциальность/ целостность/доступность)

в обязательном порядке устанавливаются причины нарушения обработки персональных данных и наличие (отсутствие) вины.

3.11.Комиссия по персональным данным имеет право:

        -запрашивать у сотрудников Администрации информацию, необходимую для реализации полномочий;

        -требовать от уполномоченных на обработку персональных данных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;

        -принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;

        -вносить Главе Администрации предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

        -вносить Главе Администрации предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

3.12.В процессе проведения внутреннего контроля (проверок) соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных разрабатываются  меры, направленные на предотвращение негативных последствий выявленных нарушений.

3.13.В случаях выявления нарушений обработки персональных данных,   требующих немедленного устранения, принимаются меры оперативного реагирования. 
3.14.Плановая  проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня её назначения. 
3.15.Устранение выявленных нарушений проводится не позднее 30 дней с момента  завершения  проверки.

3.16.В отношении персональных данных, ставших известными Комиссии по персональным данным в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных.

3.17.По результатам проведения проверки соблюдения порядка и условий обработки персональных данных составляется акт. Форма акта по результатам проведения проверки соблюдения порядка и условий обработки персональных данных (далее - Акт) приведена в приложении к настоящим Правилам. Акт подписывается всеми членами комиссии, принимавшими участие в проверке соблюдения порядка и условий обработки персональных данных и утверждается главой администрации поселения, либо лицом, его замещающим.

 3.18. Акты хранятся в течение 1 года, а после истечения указанного срока подлежат уничтожению.

3.19.Уничтожение актов проводится муниципальным служащим, ответственным за организацию обработки персональных данных, с составлением соответствующего документа в произвольной форме. При необходимости Акты могут храниться до полного устранения нарушений.

______________

  Приложение

 к Правилам осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл

               УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                Глава администрации

                                                                            Коркатовского сельского поселения

     ___________________ (Ф.И.О.)

        "__" ____________ 20__ г.

АКТ № ___
проведения проверки соблюдения порядка и условий обработки персональных данных

Настоящий Акт составлен в том, что "__" ________________ 20__ года, комиссией по проведению проверки соблюдения порядка и условий обработки персональных данных /комиссией по внутреннему контролю/ в составе:

председателя комиссии:

________________________________________________________________,

(замещаемая должность, Ф.И.О. муниципального служащего)

членов комиссии:

________________________________________________________________;

(замещаемая должность, Ф.И.О. муниципального служащего)

проведена проверка ________________________________________________________________

                                          (тематика проверки)

      Проверка соблюдения порядка и условий обработки персональных данных осуществлялась в соответствии с требованиями _______________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________ (наименование и реквизиты (дата регистрации и номер) документа/нормативного правового акта)

В ходе проверки проведены следующие мероприятия /проверено/:

	

	

	

	


В процессе проведения проверки выявлены нарушения:

	

	

	

	

	

	

	

	


Меры по устранению нарушений:

	

	

	

	

	

	


Срок устранения выявленных нарушений: ___________________________.

	Председатель комиссии
	
	(И.О. Фамилия)

	Члены комиссии:
	
	(И.О. Фамилия)

	
	
	(И.О. Фамилия)

	
	
	(И.О. Фамилия)


Приложение № 4

УТВЕРЖДЕНЫ

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от « 07» июня 2018 № 34
Правила 

работы с обезличенными персональными данными 

в администрации Коркатовского сельского поселения

Моркинского района Республики Марий Эл

I. Общие положения

1.1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл (далее –Правила, Администрация) разработаны с учетом Федерального закона от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».

1.2.Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличенными персональными данными в администрации поселения.

II. Термины и определения

2.1. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»:

2.1.1.персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

2.1.2. обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

2.1.3. обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

III. Условия обезличивания

3.1.Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных и по достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

3.2.Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:

3.2.1. уменьшение перечня обрабатываемых данных;

3.2.2. замена части сведений идентификаторами;

3.2.3. обобщение - понижение точности некоторых сведений;

3.2.4. деление сведений на части и обработка в разных информационных системах;

3.2.5. другие способы.

3.3.Способом обезличивания персональных данных в случае достижения целей их обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня персональных данных.

3.4.Для обезличивания персональных данных применяются любые способы, не запрещенные законодательством.

3.5.Перечень должностей Администрации, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, утверждается распоряжением главы Администрации, либо лицом, его замещающим.

3.6.Решение о необходимости обезличивания персональных данных принимает глава Администрации, либо лицо, его замещающее.

3.7.Сотрудники Администрации готовят предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания.

3.8.Сотрудники Администрации поселения, по которым предусматривается осуществление обработки персональных данных, совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных, осуществляют непосредственное обезличивание персональных данных выбранным способом.

IV. Порядок работы с обезличенными персональными данными

4.1.Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению конфиденциальности.

4.2.Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации.

4.3.При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:

4.3.1.парольной политики;

4.3.2.антивирусной политики;

4.3.3.правил работы со съемными носителями (если они используются);

4.3.4.правил резервного копирования и восстановления;

4.3.5.правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем.

4.4.При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение:

4.4.1. правил хранения бумажных носителей;

4.4.2. правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.

___________

Приложение № 5

УТВЕРЖДЕН

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от « 07 » июня 2018 № 34
Перечень 

должностей муниципальных служащих в администрации

 Коркатовского сельского поселения  Моркинского района

 Республики Марий Эл, ответственных за проведение мероприятий 

по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, 

в случае обезличивания персональных данных

1. Глава администрации Коркатовского сельского поселения

2. Главный  специалист администрации  Коркатовского сельского поселения

3. Ведущий специалист  администрации Коркатовского сельского поселения

Приложение № 6

УТВЕРЖДЕН

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от «07» июня 2018 № 34
Перечень информационных систем персональных данных 

в администрации Коркатовского сельского поселения

 Моркинского района Республики Марий Эл

Автоматизированная обработка персональных данных:

1.ПК ЗУМО

2.БАРС: Электронная похозяйственная книга

3.Государственная информационная система о государственных и муниципальных платежах  (ГИС ГМП)

4.Система «СБИС ++ электронная отчетность

5.Почта СМЭВ РМЭ

6.Федеральная информационная адресная система (ФИАС)

7. Государственная информационная система жилищно-коммунального хозяйства (ГИС ЖКХ)

8.Подсистема бюджетного планирования ГИИС «Электронный бюджет»

9.Единая информационная система в сфере закупок

10.Официальный сайт администрации муниципального образования «Коркатовское сельское поселение»-

httpHYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"://HYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"mariHYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"-HYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"elHYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/".HYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"govHYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/".HYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"ruHYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"/HYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"morkiHYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"/HYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/" korkatovoHYPERLINK "http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/"/» 

Неавтоматизированная обработка персональных данных:

1.Личные дела, трудовые книжки

Приложение № 7

УТВЕРЖДЕН

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от « 07» июня 2018 № 34
Перечень

персональных данных, обрабатываемых в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского  района 

Республики Марий Эл в связи с реализацией служебных и трудовых

отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций


1. Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Коркатовского сельского поселения, в связи с реализацией трудовых отношений:

·  фамилия, имя, отчество, прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения);

·  дата и место рождения;

·  гражданство;

·  идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

·  номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

·  пол;

·  сведения о свидетельстве о рождении;

·  знание иностранного языка;

·  образование (учебное заведение, номер и серия диплома, дата окончания, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

· послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

· выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);

· состав семьи, степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

· реквизиты основного документа, удостоверяющего личность: вид, серия и номер этого документа, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

· адрес регистрации и фактического проживания;

· сведения о воинском учете;

· сведения о воинском звании

· данные о членах семьи;

· свидетельство о браке

· свидетельство о расторжении брака

· контактная информация;

· справка о доходах формы 2-НДФЛ, идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

· сведения о банковском счете

· другие сведения, предусмотренные унифицированной формой N Т-2ГС (МС).

· допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);

· наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского учреждения;

· результаты обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров (обследований), а также обязательного психиатрического освидетельствования;

· сведения о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов семьи.

· сведения о наличии/ отсутствии  судимости

· адрес электронной почты;

· данные о заграничном паспорте

· сведения о категории

· сведения о квалификации

· анкетно-биографические данные

2. Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Коркатовского сельского поселения  в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций

· фамилия, имя, отчество;

· дата, месяц, год рождения;

· адрес проживания и прописки;

· телефон;

· серия, номер, дата выдачи основного документа, удостоверяющего личность и выдавшем его органе;

· профессия

· должность;

· номер телефона;

· адрес электронной почты;

·  идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

·  номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);

·  данные кадастрового паспорта земельного участка

·  данные кадастрового паспорта жилого/нежилого помещения

·  сведения об имуществе (имущественное положение)

·  сведения об осуществлении предпринимательской деятельности

____________

Приложение № 8

УТВЕРЖДЕН

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от « 07» июня 2018 № 34
Перечень
должностей муниципальных служащих администрации Коркатовского сельского поселения  Моркинского  района Республики Марий Эл, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

	Наименование должности
	Вид персональных данных
	Степень доступа к персональным данным

	1. Глава администрации Коркатовского сельского поселения

2. Главный специалист администрации Коркатовского сельского поселения

3. Ведущий специалист администрации Коркатовского сельского поселения


	Персональные данные:

- муниципальных служащих и работников администрации поселения;

- граждан, претендующих на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- граждан, в отношении которых составляются протоколы об административных правонарушениях


	Все персональные данные, содержащиеся:

- в личных делах (личных карточках) муниципальных служащих и работников администрации поселения;

- в документах граждан, претендующих на замещение вакантной должности муниципальной службы;

  -в делах об административных

     правонарушениях граждан


                                                                                      Приложение № 9

УТВЕРЖДЕН

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от «07» июня 2018 № 34
Перечень 

комиссий в администрации Коркатовского сельского поселения  Моркинского  района Республики Марий Эл, имеющих доступ к персональным данным муниципальных служащих администрации Коркатовского сельского поселения  Моркинского  района Республики Марий Эл и уполномоченных на их использование при проведении мероприятий*
	Наименование комиссии
	Вид персональных данных
	Степень доступа к персональным данным

	1
	2
	3

	Конкурсная комиссия
	Персональные данные муниципальных служащих администрации, а также граждан, изъявивших желание участвовать в конкурсе


	Персональные данные, содержащиеся:

- в заявлениях муниципальных служащих и граждан;

- в документах граждан, поданных для участия в конкурсе (на период проведения конкурса)



	Аттестационная комиссия
	Персональные данные муниципальных служащих администрации поселения
	Персональные данные, содержащиеся:

- в документах, подаваемых на муниципального служащего, подлежащего аттестации;

- в документах, подаваемых на муниципального служащего, сдающего квалификационный экзамен (на период проведения аттестации или квалификационного экзамена)



	Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов


	Персональные данные муниципальных служащих администрации поселения
	Персональные данные, содержащиеся в документах, необходимых для решения вопроса о соблюдении требований к служебному поведению и урегулировании конфликта интересов (на период заседания комиссии)



	1
	2
	3

	Комиссия, формируемая для проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих администрации поселения


	Персональные данные муниципальных служащих администрации поселения, в отношении которых проводится служебная проверка
	Персональные данные, необходимые для проведения служебной проверки и выводов по ее результатам (на период проведения служебной проверки)

	Комиссия по вопросам исчисления стажа муниципальной службы
	Персональные данные муниципальных служащих администрации поселения, в отношении которых проводится исчисление стажа
	Персональные данные, необходимые для исчисления стажа муниципальной (на период заседания комиссии)


______________________________

* Под мероприятиями понимается проведение конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, аттестации, квалификационного экзамена, заседания комиссии по итогам которого составляется соответствующий документ и т.п.

Приложение № 10

УТВЕРЖДЕНА

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от «07» июня 2018 № 34
               УТВЕРЖДАЮ

                                                                                         Глава Коркатовского  

                                                                                            сельского поселения

     ___________________ (Ф.И.О.)

        "__" ____________ 20__ г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ответственного за организацию обработки персональных данных

в  администрации Коркатовского сельского поселения  

Моркинского  района Республики Марий Эл

I. Общие положения

1.1.Должностное лицо администрации Коркатовского сельского поселения  Моркинского  района Республики Марий Эл, ответственное за организацию обработки персональных данных (далее – должностное лицо, администрация поселения) назначается и освобождается  распоряжением главы администрации Коркатовского сельского поселения  Моркинского  района Республики Марий Эл (далее – глава администрации поселения) либо лица, его замещающего.

1.2. Должностное лицо должен знать:

1.2.1.законодательство Российской Федерации в области персональных данных;

1.2.2.порядок систематизации, учета и ведения документации с использованием современных информационных технологий;

1.2.3. правила обработки персональных данных, находящихся как на бумажных носителях, так и в информационных системах обработки персональных данных;

1.2.4.порядок доступа муниципальных служащих и работников администрации поселения в помещения, в которых ведется обработка персональных данных;

1.2.5.правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации поселения;

1.2.6.правила работы с обезличенными персональными данными в администрации поселения;

1.2.7.правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации поселения;

1.2.8. основы экономики, организации труда и управления;

1.2.9. средства вычислительной техники, порядок и условия работы с программным обеспечением по обработке персональных данных, средства коммуникации и связи;

1.2.10.правила и нормы охраны труда.

II. Должностные обязанности

2.1. Должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных выполняет следующие обязанности:

2.1.1.предоставляет субъекту персональных данных по его просьбе информацию;

2.1.2.осуществляет внутренний контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

2.1.3. доводит до сведения муниципальных служащих и работников администрации поселения положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных и т.д.;

2.1.4.организует  прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов;

2.1.6.организует обработку персональных данных в порядке согласно законодательству Российской Федерации и требованиям нормативных правовых и локальных актов;

2.1.7.разъясняет субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставления его персональных данных

2.1.8.осуществляет контроль за доступом муниципальных служащих и работников администрации поселения в помещения, в которых ведется обработка персональных данных;

2.1.9.осуществляет контроль за хранением персональных данных, находящихся как на бумажных носителях, так и в информационных системах обработки персональных данных.

III. Права

3.1. Должностное лицо имеет право:

  3.1.1. запрашивать и получать в установленном порядке от субъектов персональных данных или их представителей сведения, содержащие персональные данные;

3.1.2.распоряжаться полученными персональными данными в пределах, установленных законодательством;

3.1.3.в установленном порядке пользоваться системами связи, информационными базами данных и иными носителя информации Администрации.

IV. Ответственность

4.1. Должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, в соответствии со своими полномочиями владеющее информацией о субъектах персональных данных, получающее и использующие ее, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки, использования, хранения и передачи персональных данных.

4.2. Должностное лицо, виновное в нарушении установленного законом порядка сбора, хранения, использования, распространения или защиты персональных данных, несет дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Настоящая Инструкция разработана в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

С  должностной  инструкцией ознакомлен(а):

"__" ______________ 20__ г.    _______________  ______________________

                                                                       (подпись)                    (расшифровка подписи)

Приложение № 11

УТВЕРЖДЕНО

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от « 07» июня 2018 № 34
ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
муниципального служащего администрации Коркатовского сельского поселения  Моркинского района Республики Марий Эл, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора (контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
муниципального служащего администрации Коркатовского сельского поселения  Моркинского района Республики Марий Эл, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора (контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

Я, _________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________________

(должность)

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением  должностных обязанностей,  в случае расторжения со мной трудового договора (контракта), освобождения меня от замещаемой должности и увольнения с муниципальной службы.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а)  не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей.

Ответственность, предусмотренная законодательством Российской Федерации, мне разъяснена.

"__" _______________ 20__ г.        ______________           _______________

                                                                        (подпись)                        (расшифровка)

Приложение № 12

УТВЕРЖДЕНА

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от «07» июня 2018 № 34
ТИПОВАЯ ФОРМА
согласия на обработку персональных данных муниципальных

 служащих администрации Коркатовского сельского поселения 

 Моркинского  района Республики Марий Эл, а также иных

субъектов персональных данных

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

муниципального служащего (работника)

 д. Коркатово                                                                               «___» ____________  20___г.

Я _______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(ная) по адресу: _________________________________________

_________________________________________________________________________,

паспорт серия: __________ № ___________, выдан: ____________, ________________

                                                                                                               (дата)           (кем выдан)

____________________________________________________________________,

даю согласие уполномоченным должностным лицам администрации Коркатовского сельского поселения  Моркинского района Республики Марий Эл, юридический адрес: _________________________________________

____________________________________________________________________ 

на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) моих персональных данных, а именно_________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

(перечень обрабатываемых персональных данных)

Цель обработки персональных данных__________________________________

________________________________________________________________________ 

(указать цель обработки- поступление на муниципальную службу (работу), прекращение трудовых 

_______________________________________________________________________________________отношений и т.д.)

Персональные данные могут храниться в документарной и электронной форме, с возможностью осуществления сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения персональных данных, автоматизированным и неавтоматизированным способом. 

 Я ознакомлен(а) с документами Администрации, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области. 

 Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

______________________________________________(_____________)

                                  (Ф.И.О. полностью)                                                (подпись)

Приложение № 13

УТВЕРЖДЕНА

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от «07» июня 2018 № 34
ТИПОВАЯ ФОРМА
согласия на получение персональных данных от третьих лиц и обработку 

полученных персональных данных муниципальных  служащих администрации Коркатовского сельского поселения  Моркинского  района

Республики Марий Эл, а также иных субъектов персональных данных

СОГЛАСИЕ
на получение персональных данных от третьих лиц и обработку полученных персональных данных муниципального служащего (работника)

д. Коркатово                                                                                       «___» ____________  20___г.

Даю согласие администрации Коркатовского сельского поселения  Моркинского района Республики Марий Эл, юридический адрес: ________ ________________________________________________________________________

____________________________________________________________________ (далее – Администрация) на получение моих персональных данных _____________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(состав получаемых персональных данных) от третьих лиц (государственные и муниципальные органы, организации, учреждения, государственные и негосударственные фонды, военные комиссариаты, налоговые органы, органы социального страхования), в том случае, если такие данные можно получить только у третьей стороны. 

Также даю согласие на обработку моих персональных данных, полученных у третьих лиц, смешанным способом (при использовании неавтоматизированной и автоматизированной обработки персональных данных) с передачей по внутренней сети информационной системы, а именно: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в т.ч. передача неограниченному кругу лиц), обезличивание, блокирование, уничтожение в период их обработки Администрацией. 

 Я согласен(на), что обработка моих персональных данных осуществляется в следующих целях_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________

(указать цели обработки)

 Администрация предупреждена об ответственности за использование моих персональных данных в целях не указанных в настоящем заявлении. 

 Настоящее согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления. Я извещен(а) о том, что в соответствии с пунктом 3 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006.№ 152-ФЗ “О персональных данных” имею право по письменному запросу получать информацию, касающуюся обработки моих персональных данных. 

« ___ » ________ 20__ г.
_________________  / _______________/






(подпись)

(расшифровка)

                                                                                               Приложение № 14

УТВЕРЖДЕНА

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от «07» июня 2018 № 34
ТИПОВАЯ ФОРМА
согласия на передачу персональных данных  третьим лицам и последующую обработку полученных персональных данных муниципальных  служащих администрации Коркатовского сельского поселения  Моркинского  района Республики Марий Эл, а также иных субъектов персональных данных

СОГЛАСИЕ
на передачу персональных данных  третьим лицам и последующую обработку полученных персональных данных муниципального служащего (работника)

д. Коркатово                                                                                       «___» ____________  20___г.

Даю согласие администрации Коркатовского сельского поселения  Моркинского района Республики Марий Эл, юридический адрес: ________ ________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ (далее  Администрация) на передачу и последующую обработку моих персональных данных: _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(перечень получаемых персональных данных)

третьим лицам ___________________________________________________________ 

(указать конкретное лицо)

(государственные и муниципальные органы, организации, учреждения, государственные и негосударственные фонды, военные комиссариаты, налоговые органы, органы социального страхования), в том случае, если такие данные можно получить только у Администрации. 

 Также даю согласие на обработку вышеперечисленных моих персональных данных, полученных третьим лицом, смешанным способом (при использовании неавтоматизированной и автоматизированной обработки персональных данных) с передачей по внутренней сети информационной системы, а именно: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в т.ч. передача неограниченному кругу лиц), обезличивание, блокирование, уничтожение в период их обработки Администрацией. 

 Я согласен, что обработка моих персональных данных осуществляется в следующих целях: ________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать цели обработки)

 Третье лицо предупреждено Администрацией об ответственности за использование моих персональных данных в целях не указанных в настоящем заявлении. 

 Настоящее согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления. Я извещен о том, что в соответствии с пунктом 3 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ “О персональных данных” имею право по письменному запросу получать информацию, касающуюся обработки моих персональных данных. 

« ___ » ________ 20__ г.
_________________  / _______________/






       (подпись)
          (расшифровка)

Приложение № 15

УТВЕРЖДЕНА

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от «07» июня 2018 № 34
ТИПОВАЯ ФОРМА

 разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

РАЗЪЯСНЕНИЯ
муниципальному служащему (работнику) юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

В соответствии со статьями 16, 29, 30 Федерального закона от 2 марта 2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", статьями 65, 86 Трудового кодекса Российской Федерации определен перечень персональных данных, который субъект персональных данных обязан предоставить в связи с поступлением или прохождением муниципальной службы (работы).

Без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений трудовой договор не может быть заключен.

На основании пункта 11 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность замещения должности (продолжения работы).

      Мне, __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои  персональные данные.

"__" ______________ 20__ г.    _______________  _____________________

                                                                            (подпись)            (расшифровка подписи)

                                                                      Приложение № 16

УТВЕРЖДЕН

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от «07» июня 2018 № 34
Порядок

 доступа муниципальных служащих и работников администрации Коркатовского сельского поселения  Моркинского  района Республики Марий Эл в помещения, в которых ведется обработка персональных данных

I. Общие положения

1.1.Порядок доступа муниципальных служащих  и работников администрации Коркатовского сельского поселения  Моркинского района Республики Марий Эл в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее - Порядок, Администрация) устанавливает единые требования к доступу муниципальных служащих и работников администрации поселения в служебные помещения, в которых ведется обработка персональных данных, в целях предотвращения нарушения прав субъектов персональных данных, обрабатываемых в администрации поселения, и обеспечения соблюдения требований законодательства о персональных данных.

1.2.Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации».

1.3.Настоящий Порядок обязателен для применения и исполнения всеми муниципальными служащими и работниками администрации поселения.

II. Требования к служебным помещениям

2.1.В целях обеспечения соблюдения требований к ограничению доступа в служебные помещения администрации поселения, в которых ведется обработка персональных данных (далее - служебные помещения) обеспечивается:

- использование служебных помещений строго по их назначению;

- наличие на входах в служебные помещения дверей, оборудованных запорными устройствами (внутренними замками);

- содержание дверей служебных помещений в нерабочее время, в том числе в выходные и нерабочие праздничные дни, в закрытом на запорное устройство (внутренний замок);

- остекление окон служебных помещений администрации поселения, содержание их в нерабочее время, в том числе в выходные и нерабочие праздничные дни, в закрытом состоянии;

- наличие на окнах в служебных помещениях администрации поселения, находящихся на первом этаже здания, металлических решеток;

- доступ в служебные помещения только муниципальных служащих и работников Администрации.

2.2.В служебные помещения допускаются только должностные лица Администрации, замещающие должности, предусматривающие осуществление обработки персональных данных либо доступ к персональным данным которым разрешен в связи с выполнением ими поручений и получения информации, необходимой для исполнения служебных обязанностей в соответствии с должностными инструкциями.

2.3.Муниципальные служащие и работники Администрации, замещающие должности, не предусматривающие осуществление обработки персональных данных либо доступ к персональным данным которым не разрешен в служебные помещения допускаются только в сопровождении должностного лица Администрации, ответственного за организацию обработки персональных данных на время, ограниченное необходимостью решения вопросов, связанных с исполнением муниципальных функций или трудовых функций, и (или) осуществлением полномочий в рамках договоров, заключенных с Администрацией.

2.4.Уборка служебных помещений должна производиться в присутствии должностного лица Администрации, ответственного за организацию обработки персональных данных.

2.5.Ответственным лицом за организацию доступа в служебные помещения, в которых осуществляется обработка персональных данных и  хранение ключей является глава Администрации.

   2.6.Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, проводится лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных.

2.7.Должностным лицам  Администрации, ответственным за организацию обработки персональных данных, а также осуществляющим обработку персональных данных, запрещается передавать ключи от служебных помещений третьим лицам.

____________

Приложение № 17

УТВЕРЖДЕНА

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от «07» июня 2018 № 34
ТИПОВАЯ  Форма 

листа ознакомления муниципального служащего (работника) администрации Коркатовского сельского поселения, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных (в том числе с требованиями к защите персональных данных)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего (работника) администрации Коркатовского сельского поселения, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных (в том числе с требованиями к защите персональных данных)

Я, ________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность) _________________________________________________________________

ознакомлен(а) с положениями законодательства Российской  Федерации о персональных данных (в том числе с требованиями к защите персональных данных), локальными актами по вопросам обработки персональных данных.

Мною изучены положения Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудового кодекса Российской Федерации, Постановления Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», Постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 года № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», иными документами, определяющими политику в отношении обработки персональных данных.

Я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей.

Ответственность и права, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснены.

"__" ______________ 20__ г.    _______________  _____________________


                                 (подпись)                              (расшифровка)

 Приложение № 18

УТВЕРЖДЕН

                                                                                          постановлением  Администрации

                                                                             Коркатовского сельского поселения

                       от «07» июня 2018 № 34
ТИПОВАЯ ФОРМА

акта уничтожения персональных данных в администрации Коркатовского сельского поселения Моркинского района

Республики Марий Эл

Акт

уничтожения персональных данных

д. Коркатово
№ _________                                                                          «____» __________ 20____ г.

Комиссия в составе:

Председателя комиссии:  

Членов комиссии:  

уничтожила персональные данные о _________________________________  путем  ___________________________________________________________

	№ п/п
	Дата уничтожения
	Ф.И.О.
	Документ
	Основание на уничтожение

	1.
	 
	 
	 
	 


Председатель комиссии                                                                    

Члены комиссии                                                                                

