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ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                          JÖП
                                 от "01" ноября    2018 год                  с. Усть-Кумир                               № 35
«Об утверждении Положения по обработке
персональных данных в администрации

Талицкого сельского поселения»

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в РФ», Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», Уставом МО «Талицкое сельское поселение», Глава администрации 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение по обработке персональных данных в администрации Талицкого сельского поселения.

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

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Талицкого сельского
поселения                                                                                       К.А. Кошкаров

Утверждено постановлением Главы  
                                                                                      администрации Талицкого сельского поселения
                              от «01» ноября 2018 г. № 35
ПОЛОЖЕНИЕ

по обработке персональных данных в администрации                                                     Талицкого сельского поселения
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок обработки персональных данных в администрации Талицкого сельского поселения (далее Оператор).
1.2. Основанием для разработки настоящего Положения являются Конституция Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации, Федеральные законы от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

1.3. Цель настоящего положения является обеспечение защиты персональных данных граждан от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или их утраты.

1.4. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются нормативным правовым актом администрации Талицкого сельского поселения. 
2. Основные понятия, используемые в данном положении
2.1. персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

2.2. 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;

2.3. 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;

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

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

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

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

2.8. 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;

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

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

3. Субъекты персональных данных
3.1. К субъектам персональных данных являются:

- сотрудники администрации Талицкого сельского поселения;

- физические лица, которые обращаются за оказанием муниципальных услуг в администрацию Талицкого сельского поселения; 

- граждане, претендующие на замещение должности муниципальной службы в администрации Талицкого сельского поселения; 

4. Ответственный за обработку персональных данных
4.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации Талицкого сельского поселения назначается распоряжением главы администрации из числа муниципальных служащих администрации.
5. Обработка персональных данных.

5.1. Обработка персональных данных осуществляется с целью исполнения возложенных на администрацию Талицкого сельского поселения федеральным законодательством, законодательством Республики Алтай и уставом функций, полномочий и обязанностей по решению вопросов местного значения муниципального образования, а также организация деятельности местной администрации для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, реализации права на труд, права избирать и быть избранным в органы местного самоуправления, права на пенсионное обеспечение и медицинское страхование работников.
5.2. Оператор обрабатывает следующие персональные данные субъекта персональных данных при решении вопросов местного значения:
- анкетные и биографические данные гражданина, включая адрес места жительства и проживания; 

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ); 

- сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки; 

- сведения о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, повышения квалификации и переподготовки; 

- сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учёбы членов семьи; 

- сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, установленных законом); 

- сведения об отношении к воинской обязанности; 

- сведения о доходах и обязательствах имущественного характера, в том числе членов семьи; 

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика; 

- сведения о социальных льготах и о социальном статусе.

5.3. Оператор обрабатывает следующие персональные данные субъекта персональных данных при реализации права на труд, права избирать и быть избранным в органы местного самоуправления, права на пенсионное обеспечение и медицинское страхование работников:

- анкетные и биографические данные гражданина, включая адрес места жительства и проживания; 

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ);

- сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки, включая серию, номер, дату выдачи диплома, свидетельства, аттестата или другого документа об окончании образовательного учреждения, дату начала и завершения обучения); 

- сведения о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, повышения квалификации и переподготовки, включая сведения о номере, серии, дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в неё) и записях в ней, содержание и реквизиты трудового договора (контракта);

- сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учёбы членов семьи; 

- сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, установленных законодательством); 

- сведения об отношении к воинской обязанности; 

- сведения о доходах и обязательствах имущественного характера, в том числе членов семьи; 

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика; 

- сведения о социальных льготах и о социальном статусе;  

- сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования. 

5.4. Обработка персональных данных осуществляется с письменного согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

5.5. В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных дает законный представитель субъекта персональных данных.

5.6. Работник может получить свободный бесплатный доступ к информации о своих персональных данных и об обработке этих данных. Работник может получить копию любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
5.7. Оператор, получивший доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

6. Защита персональных данных муниципального служащего
6.1. Оператор назначает ответственного за организацию обработки персональных данных для выполнения обязанностей, предусмотренных ФЗ «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами.

 6.2. Оператор применяет комплекс правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных для обеспечения конфиденциальности персональных данных и их защиты от неправомерных действий: 

– обеспечивает неограниченный доступ к данному положению, копия которой размещена по адресу нахождения Оператора, а также может быть размещена на сайте Оператора (при его наличии); 

– во исполнение Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» утверждает и приводит в действие документ «Положение об обработке персональных данных» (далее – Положение) и иные локальные акты;

 – производит ознакомление работников с положениями законодательства о персональных данных; 

– осуществляет допуск работников к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе Оператора, а также к их материальным носителям только для выполнения трудовых обязанностей; 

– устанавливает правила доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе Оператора, а также обеспечивает регистрацию и учёт всех действий с ними; 

– производит оценку вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения ФЗ «О персональных данных»; 

– производит определение угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационной системе Оператора; 

– применяет организационные и технические меры и использует средства защиты информации, необходимые для достижения установленного уровня защищенности персональных данных;

– осуществляет обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принимает меры по реагированию, включая восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

 – производит оценку эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы Оператора; 

– осуществляет внутренний контроль соответствия обработки персональных данных ФЗ «О персональных данных», принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, Положению и иным локальным актам, включающий контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и их уровня защищенности при обработке в информационной системе Оператора.

6.3. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных граждан все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации должны выполняться только специально уполномоченными муниципальными служащими, осуществляющими данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными в их должностных инструкциях. 
6.4. Ответы на письменные запросы уполномоченных органов и организации (учреждений) в пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке администрации и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о муниципальных служащих. 

6.5. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных муниципальных служащий по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия муниципального служащего запрещается. 

6.6. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа. 

6.7. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны быть защищены паролями доступа. 

7. Ответственность за разглашение информации, связанной с персональными данными муниципального служащего

7.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами Российской Федерации.
8. Сроки обработки и хранения персональных данных.
8.1. Персональные данные сотрудников администрации Талицкого сельского поселения обрабатываются и хранятся в течении всего срока действия трудового договора работника администрации.
8.2. Персональные данные физического лица, обратившеюся за оказанием муниципальных услуг в администрацию Талицкого сельского поселения обрабатываются и хранятся в течении всего срока предоставления муниципальной услуги.
8.3. Персональные данные граждан, претендующих на замещение должности муниципальной службы в администрации Талицкого сельского поселения в течении:
· документы претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут; быть возвращены им по письменному заявлению в течение одного года со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в бухгалтерии администрации;
· документы претендентов, включенных в кадровый резерв, могут быть возвращены им по письменному заявлению после истечения одного года со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в отделе, бухгалтерии администрации, после чего подлежат уничтожению в течении одного года после завершения конкурса.
8.4. Персональные данные уволенных сотрудников администрации Талицкого сельского поселения обрабатываются и хранятся в течении 75 лет.
8.5. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональных данных.
9. Порядок уничтожения персональных данных при достижения целей обработки.
9.1 Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию, но достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, сели иное не предусмотрено федеральным законом.
9.2. В случае достижения цели обработки персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить её прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное непредусмотрено договором, иным соглашением между оператором и субъектом персональных данных либо если оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных. Уничтожение ПДн должно производиться способом, исключающим возможность восстановления этих ПДн. Уничтожение ПДн осуществляется специально сформированной комиссией по Акту уничтожения ПДн.»
Приложение 2
к Положению по обработке 
персональных данных
в администрации 
Талицкого сельского поселения
(Форма)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных                                                         

    Я_________________________________________________________________ 

                                                  фамилия, имя, отчество                        

в  соответствии  с п. 4 ст. 9  Федерального закона  "О персональных данных от 27.07.2006 N 152-ФЗ,

 паспорт: серия_______ номер ___________ кем выдан _________________

__________________________________________________________________

 дата выдачи "____" ______________________ 

Адрес места жительства:

По паспорту: _______________________________________________________

__________________________________________________________________

Фактический:  _____________________________________________________

__________________________________________________________________ 

даю  согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение администрации Талицкого сельского поселения, находящейся по адресу: Республика Алтай, Усть-Канский район, с. Усть-Кан, ул. Первомайская, д.2  нижеследующих персональных  данных:                                                                 

фамилия,   имя,   отчество;   дата   рождения;   место  рождения;  пол;  гражданство;   знание   иностранного  языка;  образование  и  повышение   квалификации или наличие специальных знаний; профессия (специальность); 

общий  трудовой стаж, стаж работы на муниципальной службе, стаж работы в замещаемой должности, сведения о приемах, перемещениях и увольнениях по   предыдущим  местам работы, размер заработной платы;  состояние в браке, состав  семьи,  место  работы  или  учебы членов семьи и родственников;  паспортные  данные,  адрес  места жительства, дата регистрации по месту  жительства;  номер  телефона; идентификационный номер; номер страхового  свидетельства   государственного   пенсионного  страхования;  сведения,  включенные  в  трудовую  книжку; сведения о воинском учете; фотография;  сведения   о   состоянии   здоровья.
   Настоящее Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока до достижения цели обработки персональных данных или его отзыва в письменной форме.

 "__" __________ 20__ г.                             ____________________

                                                                                      личная подпись                                                 
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