АДМИНИСТРАЦИЯ БЕССТРАШНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 22.04.2013_______			           		№____34___
ст-ца Бесстрашная


Об утверждении Положения 
о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных работников администрации Бесстрашненского
сельского поселения Отрадненского района


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от                     27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», постановление Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных», Федеральным законом от 25 июля 2011 года №261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных»,   постановление    Правительства      Российской      Федерации    от  15   сентября    2008      года 
№687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», а также в целях обеспечения защиты и соблюдения порядка обработки персональных данных работников администрации Бесстрашненского сельского поселения Отрадненского района  и физических лиц, в связи с предоставлением муниципальных     услуг     и      исполнением       муниципальных       функций   
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить:

0. Положение об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации (приложение №1);

0. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (приложение№2);

0. Журнал учета обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав при обработке персональных данных (приложение №3);

0. Форму типового обязательства муниципального служащего о неразглашении персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (приложение №4).

 
2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования. 


Глава Бесстрашненского сельского 
поселения Отрадненского района 					           В. Б. Панин
[bookmark: sub_1000]
























       ПРИЛОЖЕНИЕ№1

         УТВЕРЖДЕНО
                                                                    постановлением администрации
       Бесстрашненского сельского поселения
                                                                   Отрадненского района
                                                                    от __23.04.2013_______ № __34__



[bookmark: sub_1100]Положение
об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации

I. Общие положения       
        1. Настоящее  Положение регламентируется    Федеральным законом Российской Федерации от     27 июля 2006 года  № 152-ФЗ   "О персональных данных"   и     постановлением     Правительства    Российской   Федерации  от 15 сентября 2008 г. N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации".
[bookmark: sub_1001]        2.  Обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе персональных данных либо извлеченных из такой системы (далее - персональные данные), считается осуществленной без использования средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека.
[bookmark: sub_1002]         3. Обработка персональных данных не может быть признана осуществляемой с использованием средств автоматизации только на том основании, что персональные данные содержатся в информационной системе персональных данных либо были извлечены из нее.
[bookmark: sub_1003]        4. Правила обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, установленные нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также локальными правовыми актами организации, должны применяться с учетом требований настоящего Положения.

[bookmark: sub_1200]II. Особенности организации обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации

[bookmark: sub_1004]5. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных (далее - материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков).
[bookmark: sub_1005]6. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели,   обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель.
[bookmark: sub_1006]7. Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации (в том числе сотрудники организации-оператора или лица, осуществляющие такую обработку по договору с оператором), должны быть проинформированы о факте обработки ими персональных данных, обработка которых осуществляется оператором без использования средств автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также локальными правовыми актами организации (при их наличии).
[bookmark: sub_1007]8. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:
[bookmark: sub_1071]а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;
[bookmark: sub_1072]б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, - при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных;
[bookmark: sub_1073]в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;
[bookmark: sub_1074]г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.
[bookmark: sub_1008]9. При ведении журналов (реестров, книг), содержащих персональные данные, необходимые для однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор, или в иных аналогичных целях, должны соблюдаться следующие условия:
[bookmark: sub_1081]а) необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) должна быть предусмотрена актом оператора, содержащим сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, способы фиксации и состав информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечень лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным носителям и ответственных за ведение и сохранность журнала (реестра, книги), сроки обработки персональных данных, а также сведения о порядке пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор, без подтверждения подлинности персональных данных, сообщенных субъектом персональных данных;
[bookmark: sub_1082]б) копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах) информации не допускается;
[bookmark: sub_1083]в) персональные данные каждого субъекта персональных данных могут заноситься в такой журнал (книгу, реестр) не более одного раза в каждом случае пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор.
[bookmark: sub_1009]10. При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности:
[bookmark: sub_1091]а) при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных;
[bookmark: sub_1092]б) при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.
[bookmark: sub_1010]11. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).
[bookmark: sub_1011]12. Правила, предусмотренные 8 и 9 настоящего Положения, применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельную обработку зафиксированных на одном материальном носителе персональных данных и информации, не являющейся персональными данными.
[bookmark: sub_1012]13. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.

[bookmark: sub_1300]III. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации

[bookmark: sub_1013]14. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно было определить места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ.
[bookmark: sub_1014]15. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях.
[bookmark: sub_1015]16. При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ. Перечень мер, необходимых для обеспечения таких условий, порядок их принятия, а также перечень лиц, ответственных за реализацию указанных мер, устанавливаются оператором.

            
Начальник общего отдела 						Н. Н. Мартыщенко



       ПРИЛОЖЕНИЕ№2

         УТВЕРЖДЕНО
                                                                    постановлением администрации
       Бесстрашненского сельского поселения
                                                                   Отрадненского района
                                                                    от _23.04.2013_____       № 34___



ПРАВИЛА

рассмотрения запросов субъектов персональных данных
или их представителей


Персональные данные - любая информация, относящаяся прямо или косвенно определенному или определенному физическому лицу (субъекту персональных данных).
Оператор - администрация Бесстрашненского сельского поселения Отрадненского  района, самостоятельно организующая и (или) осуществляющая обработку персональных данных, а также определяющая цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.
Субъект персональных данных имеет право на получение сведений об операторе, о месте его нахождения, о наличии у оператора персональных данных в отношении себя, а также на ознакомление с такими персональными данными.
Субъект персональных данных вправе требовать от оператора уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения, в случае если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.
Сведения о наличии персональных данных должны быть представлены субъекту персональных данных оператором в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных.
Доступ к своим персональным данным представляется субъекту персональных данных или его законному представителю оператором при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его законного представителя. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его законного представителя, сведения о даче-выдаче указанного документа и выдавшем его органе, и собственноручную подпись  субъекта  персональных  данных  или  его  законного представителя. Запрос может быть направлен в электронной форме и подписан электронной цифровой подписью в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Законный представитель представляет оператору документ, подтверждающий его полномочия.
Субъект персональных данных имеет право на получение при обращении к оператору следующих сведений:
подтверждение факта обработки персональных данных оператором;
правовые основания и цели обработки персональных данных;
цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;
наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании федерального законодательства Российской Федерации;
обрабатываемые персональные данные, относящиеся к ответствующему субъекту персональных данных, не предусмотренные федеральным законодательством Российской Федерации;
сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
порядок осуществления субъектом персональных данных, прав, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;
наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора;
иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами Российской Федерации.
Запрос субъекта персональных данных должен быть рассмотрен в сроки, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Ответ на запрос направляется субъекту персональных данных по адресу, указанному в запросе, при помощи заказной корреспонденции или вручается субъекту персональных данных лично или законному представителю. Также ответ на запрос субъекта персональных данных может быть направлен посредством электронной почты, если это прямо указано в запросе.
Оператор обязан представить возможность субъекту персональных данных ознакомления с его персональными данными или его законному представителю, если это указано в полученном оператором запросе.
Если запрос субъекта персональных данных связан с внесением изменения в персональные данные субъекта в связи с тем, что персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, то в таком запросе субъект персональных данных должен указать, какие именно персональные данные изменяются или уточняются.
Если для внесения изменения в персональные данные необходимы подтверждающие документы, то субъект персональных данных прикладывает к своему запросу об изменении персональных данных доказательства, на основании которых оператор должен внести изменения или уточнить персональные данные.
В случае отсутствия доказательств, на которые ссылается субъект персональных данных, оператор оставляет персональные данные в неизменном виде. Внесение изменений или уточнение персональных данных оператором должно быть выполнено в сроки, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
Изменения, уничтожение или блокирование персональных данных соответствующего субъекта осуществляются на безвозмездной основе.
О внесенных изменениях и предпринятых мерах оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его законного представителя.



Начальник общего отдела
администрации Бесстрашненского
сельского поселения							Н. Н. Мартыщенко




















       ПРИЛОЖЕНИЕ№3

         УТВЕРЖДЕНО
                                                                    постановлением администрации
       Бесстрашненского сельского поселения
                                                                   Отрадненского района
                                                                    от ___23.04.2013____ № __34___

	
	




	ЖУРНАЛ

учета обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав при обработке персональных данных

	
	
	
	

	№
	ФИО
	Дата
	Цель

	1
	Иванов И.И.
	01.10.2010
	Информирование

	2
	Сидоров С.С.
	01.10.2010
	Прекращение обработки

	3
	Петров П.П.
	01.10.2010
	Уточнение персональных данных

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





Начальник общего отдела
администрации Бесстрашненского
сельского поселения							Н. Н. Мартыщенко





       

    ПРИЛОЖЕНИЕ№4

         УТВЕРЖДЕНО
                                                                    постановлением администрации
       Бесстрашненского сельского поселения
                                                                   Отрадненского района
                                                                    от _23.04.2013_________ № _34____

Форма Типового обязательства 
муниципального служащего о неразглашении персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

Я, _________________________________________________________, 
               (Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, осуществляющего обработку персональных данных)
паспорт серии _________, номер _________, выданный __________________________________________________________________

_____________________________________________дата выдачи ________, 
понимаю, что получаю доступ к персональным данным граждан, __________________________________________________________________
(указание цели обработки персональных данных)
Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных.
Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб субъекту персональных данных, как прямой, так и косвенный.
В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с персональными данными соблюдать все требования законодательства в этой области и все требования «Правил обработки персональных данных в администрации Бесстрашненского сельского поселения Отрадненского района».
Я подтверждаю, что не имею права разглашать персональные данные граждан, ____________________________________________________________. 
Я предупрежден о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных или их утраты я несу ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
С «Правилами обработки персональных данных в администрации Бесстрашненского сельского поселения  Отрадненского  района» ознакомлен(а).
« __ » ___________ 20____ г.						_______________ 
Начальник общего отдела
администрации Бесстрашненского
[bookmark: _GoBack]сельского поселения							Н. Н. Мартыщенко
