АДМИНИСТРАЦИЯ 

ОХОТИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   13  августа   2015 года


                 №   113
Об утверждении  Правил обработки персональных данных

в Администрации Охотинского сельского поселения


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлениями Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», 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»,
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемые Правила обработки персональных данных в Администрации Охотинского сельского поселения.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Обнародовать настоящее постановление и в течение 10 дней с момента подписания разместить его на официальном сайте Администрации Охотинского сельского поселения.
4. Постановление вступает в силу с момента его подписания.

И.о. главы Охотинского сельского поселения

          В.В. Полынцева
 







Утверждены
постановлением Администрации

Охотинского сельского поселения

от  13.08. 2015 года № 113
ПРАВИЛА
обработки персональных данных в Администрации

Охотинского сельского поселения
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Настоящие Правила разработаны на основании требований Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 и устанавливает порядок обработки, распространения, и использования персональных данных в Администрации Охотинского сельского поселения с использованием средств автоматизации и без них.

1.2. Администрация Охотинского сельского поселения является оператором персональных данных сотрудников администрации поселения и граждан, обращающихся в Администрацию Охотинского сельского поселения.

1.3.  Обработка персональных данных сотрудников производится на основании Трудового Кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ « О муниципальной службе в Российской Федерации» без письменного согласия субъекта. Целью обработки является обеспечение кадровой и бухгалтерской работы в отношении сотрудников. Состав обрабатываемых персональных данных приведен в Перечне, утвержденном Постановлением Администрации Охотинского СП.

1.4. Обработка персональных данных граждан производиться на основании Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля». Целями обработки являются – рассмотрение обращений граждан и проведение контролирующих мероприятий, возбуждения и рассмотрения дел об административных правонарушениях. 

1.5. Лица, участвующие в процессе обработки персональных данных сотрудников Администрации Охотинского сельского поселения, граждан, обратившихся в  Администрацию Охотинского сельского поселения, а также без использования средств автоматизации, должны быть ознакомлены с настоящим Положением под роспись.

2. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ СОТРУДНИКОВ

2.1. Все персональные данные собираются от самого сотрудника при трудоустройстве. В дальнейшем персональные данные могут уточняться. Обновление носителей персональных данных происходит путем замены старого носителя с дальнейшим уничтожением или внесение дополнений в старый носитель.

2.2. Персональные данные сотрудника содержатся в кадровых документах ( личные карточки, личные дела, трудовые книжки, кадровые распоряжения) и бухгалтерских документах (расчетные и платежные ведомости).

2.3. Бумажные носители персональных данных хранятся в отдельном запирающемся помещении Администрации Охотинского сельского поселения. Срок хранения бумажных носителей персональных данных составляет 75 лет.

2.4. Передача персональных данных сотрудников третьим лицам может осуществляться на бумажном носителе (бланке Администрации Охотинского сельского поселения) в виде ответа на запрос.

2.5. Уничтожение носителей персональных данных производится комиссией с оформлением Акта об уничтожении. Уничтожение может быть произведено любым способом, исключающим возможность восстановления носителя.

3. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ГРАЖДАН

3.1. Все персональные данные собираются от самого гражданина, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при обращении в Администрацию Охотинского сельского поселения.

3.2. Персональные данные гражданина содержатся в обращениях, жалобах, карточках приема, ответах на обращения, актах и протоколах, определениях, Бумажные носители персональных данных хранятся в Администрации Охотинского сельского поселения.

3.3.  Срок хранения бумажных носителей персональных данных осуществляется в соответствии со сроками, указанными в номенклатуре дел Администрации Охотинского сельского поселения.

3.4. Передача персональных данных сотрудников третьим лицам может осуществляться на бумажном носителе (бланке Администрации Охотинского сельского поселения) в виде ответа на запрос.

3.5. Уничтожение носителей персональных данных производиться комиссией с оформлением Акта об уничтожении. Уничтожение может быть произведено любым способом, исключающим возможность восстановления носителя.

4. МЕРЫ ОБЕСПЕЧЕНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. Доступ к персональным данным осуществляется только теми сотрудниками Администрации Охотинского сельского поселения, которым такой доступ необходим для выполнения должностных обязанностей. Перечень таких лиц утвержден Постановлением Администрации Охотинского сельского поселения.

4.2. Обработка персональных данных может производиться только в установленных целях.

4.3. Хранение бумажных носителей персональных данных осуществляется таким образом, при котором исключается несанкционированный доступ к ним.

4.4. При передаче персональных данных сотрудника Работодатель должен соблюдать следующие требования:

· не сообщать персональные данные сотрудника третьей стороне без письменного согласия сотрудника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью сотрудника, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами;

· не сообщать персональные данные сотрудника в коммерческих целях без его письменного согласия;

· предупредить лиц, получающих персональные данные сотрудника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные сотрудника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными сотрудников в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами;

· осуществлять передачу персональных данных сотрудника в пределах Администрации Охотинского сельского поселения.

· разрешать доступ к персональным данным сотрудников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные сотрудника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

· не запрашивать информацию о состоянии здоровья сотрудника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения сотрудником трудовой функции;

· передавать персональные данные сотрудника представителям сотрудников в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными сотрудника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

4.5. При передаче персональных данных граждан третьим лицам, сотруднику Администрации поселения необходимо получить согласие на передачу у субъекта, если иное не оговорено законодательными актами Российской Федерации.

4.6. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

Приложение 

А К Т

об уничтожении носителей,

содержащих персональные данные сотрудников
г. «___»____________201_г.

Настоящий Акт составлен в том, что комиссией, назначенной Главой Охотинского сельского поселения

	Председатель:
	

	____________________________________

(должность)
	- __________________________________

(ФИО)

	Члены комиссии:
	

	____________________________________

(должность)
	- __________________________________

(ФИО)

	____________________________________

(должность)
	- __________________________________

(ФИО)

	____________________________________

(должность)
	- __________________________________

(ФИО)


произведено уничтожение носителей, содержащих персональные данные сотрудников.

Уничтожение произведено путем ___________________________________________.

Опись носителей:

	№
	Наименование
	Учетный номер
	Количество листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Председатель

_______________________

(ФИО)
	_______________________

(подпись)
	«___»____________201_г.

(дата)

	Члены комиссии:
	
	

	_______________________

(ФИО)
	_______________________

(подпись)
	«___»____________201_г.

(дата)

	_______________________

(ФИО)
	_______________________

(подпись)
	«___»____________201_г.

(дата)

	_______________________

(ФИО)
	_______________________

(подпись)
	«___»____________201_г.

(дата)


Подписи ознакомленных сотрудников

	№
	ФИО
	Должность
	Дата ознакомления

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

	Я,
	_________________________________________________________________________

	
	(фамилия, имя, отчество) 

	проживающий(-ая) по адресу:
	__________________________________________________,

	паспорт
	____________________________,
	выданный
	______________________________

	
	(серия, номер)
	
	(дата выдачи)

	___________________________________________________________________________,

	(наименование органа, выдавшего паспорт)

	даю согласие
	________________________________________________________________

	
	(наименование оператора)

	находящемуся по адресу
	______________________________________________________

	
	(адрес оператора)

	на обработку моих персональных данных:
	________________________________________

	____________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	(перечень категорий персональных данных, на обработку которых дается согласие)

	в целях
	____________________________________________________________________

	___________________________________________________________________________.

	Настоящим даю согласие на совершение в вышеперечисленных целях следующих действий с моими персональными данными:

	___________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	посредством
	________________________________________________________________

	___________________________________________________________________________,

	(описание используемых оператором способов обработки персональных данных: посредством автоматизированной / неавтоматизированной / смешанной обработки, с передачей / без передачи по внутренней сети организации, с передачей / без передачи по сети Интернет) 

	передача моих персональных данных
	____________________________________________

	___________________________________________________________________________.

	(перечень лиц, органов, организаций, на передачу персональных данных которым дается согласие)

	Согласие действует на период 
	__________________________________________________

	
	(срок, в течение которого действует согласие) 

	и прекращается 
	______________________________________________________________

	
	(условие прекращения обработки персональных данных) 

	Данное согласие может быть отозвано по письменному заявлению субъекта персональных данных или его законного представителя.

	______________________________
	_____________________________

	(дата)
	(подпись)


Разъяснение
юридических последствий отказа в предоставлении персональных данных

	Оператор персональных данных:
	________________________________________________

	___________________________________________________________________________,

	(наименование оператора)

	находящийся по адресу
	_______________________________________________________,

	
	(адрес оператора)

	в целях
	_____________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	в соответствии с федеральным(-и) законом(-ами)
	__________________________________

	____________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	осуществляет сбор следующих персональных данных:
	_____________________________

	____________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	Отказ в предоставлении персональных данных может повлечь (влечет) следующие юридические последствия:

	____________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________











