    АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРЕКОПСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
КЛЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

__________________________________________________________________

                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от   14.12.2012   №  53
 
Об  утверждении Положения  «Об обработке и защите персональных данных  получателей муниципальных услуг в администрации  Перекопского сельского поселения»

В целях реализации Федеральных законов от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О  персональных  данных», Федерального закона от 27.07.2006 г. № 149–ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», устава Перекопского сельского поселения  
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение об обработке и защите персональных данных получателей муниципальных услуг в администрации Перекопского сельского поселения (приложение №1).
2. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном листке «Перекопский Вестник» 
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставлю за собой.
 Глава Перекопского 
сельского  поселения                                                           С.Г.Кудрин
 Приложение № 1 
 к постановлению  главы

 Перекопского  сельского  поселения 
 № 53 от 14.12. 2012 г. 
                                           ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке и защите персональных  данных  получателей муниципальных услуг в администрации Перекопского сельского поселения
1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных получателей муниципальных услуг в администрации Перекопского сельского поселения (далее Положение) определяет порядок сбора, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных в администрации Перекопского сельского поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях  и  о защите информации", Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О  персональных   данных". 
2. Основные понятия
Для целей настоящего Положения используются следующие понятия: 
 Персональные данные  - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
 Оператор - 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;

 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 становиться 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.  
3. Обработка  персональных   данных 
3.1. Получение  персональных   данных : 
3.1.1. Все  персональные   данные  получателей муниципальных услуг следует получать лично у заявителей. Если  персональные   данные  заявителей (членов семьи заявителя) возможно получить только у третьей стороны (заявителя), то получатель должен быть уведомлен об этом заранее  и  от него должно быть получено письменное согласие. 
3.1.2.Для формирования общедоступных источников информации  получатель муниципальных услуг самостоятельно принимает решение о предоставлении своих персональных данных и дает письменное согласие на их обработку оператором. 
4. Хранения персональных данных
4.1.Хранение   персональных   данных получателей муниципальных услуг осуществляется  администрацией Перекопского  сельского   поселения  на бумажных  и  электронных носителях. 
4.2.Документы, содержащие  персональные   данные получателей муниципальных услуг, подлежат  хранению   и  уничтожению в  порядке, предусмотренном архивным законодательством Российской Федерации. 
5. Передача  персональных   данных 
5.1.Работники  администрации Перекопского   сельского   поселения  вправе передавать  персональные   данные получателей муниципальных услуг (запрашивать необходимую информацию с  использованием   персональных   данных) третьим лицам  и  сторонним организациям только при наличии письменного согласия заявителя. 
5.2.При передаче  персональных   данных получателей муниципальных услуг, получающие  данную  информацию, должны быть предупреждены работником  администрации Перекопского  сельского   поселения   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 муниципального служащего, обязаны соблюдать требования конфиденциальности; 
5.3. Все сведения о передаче персональных данных получателей муниципальных услуг регистрируются в Журнале учета передачи персональных данных в целях контроля правомерности использования данной информации лицами, ее получившими. В журнале фиксируются сведения о лице, направившем запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об отказе в их предоставлении, а также отмечается, какая именно информация была передана. Форма журнала учета передачи персональных данных представлена в приложении № 1  к настоящему Положению.
 5.4.Все меры конфиденциальности при обработке персональных данных субъекта распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.
            5.5. Право доступа к персональным данным получателей муниципальных услуг имеют работники, указанные в приложении № 2 настоящего Положения.
5.6.Все работники, имеющие доступ к персональным данным получателей муниципальных услуг, обязаны подписать соглашение о неразглашении персональных данных. Форма соглашения о неразглашении персональных данных представлена в приложении № 3  настоящего Положения.

           6. Права и обязанности субъектов персональных данных получателей муниципальных услуг  и оператора 
6.1.В целях обеспечения защиты персональных данных получателей муниципальных услуг имеют право: получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной); осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные получателей муниципальных услуг, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением законодательства; при отказе оператора или уполномоченного им лица исключить или исправить персональные данные получателей муниципальных услуг - заявить в письменной форме о своем несогласии, представив соответствующее обоснование; дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим его собственную точку зрения; требовать от оператора или уполномоченного им лица уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные получателей муниципальных услуг, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них; обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие оператора или уполномоченного им лица при обработке и защите персональных данных получателей муниципальных услуг.
 6.2.Для защиты персональных данных получателей муниципальных услуг оператор обязан: за свой счет обеспечить защиту персональных данных получателей муниципальных услуг от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном законодательством РФ; осуществлять передачу персональных данных получателей муниципальных услуг только в соответствии с настоящим Положением и законодательством Российской Федерации.
7. Ответственность за разглашение  персональных   данных 
 7.1. Лица, виновные в нарушении требований настоящего Федерального закона, несут предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.

7.2. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, установленных настоящим Федеральным законом, а также требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с настоящим Федеральным законом, подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных убытков.


Приложение №1


Журнал учета передачи персональных данных получателей 
муниципальных услуг
Перекопского сельского поселения Клетского муниципального района Волгоградской области
	№
	Сведения о запрашивающем лице
	Состав запрашиваемых персональных данных
	Цель получения персональных данных
	Отметка о передаче или отказе в передаче персональных данных
	Дата передачи/отказа в передаче персональных данных
	Подпись запрашивающего лица
	Подпись ответственного сотрудника 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


  


Приложение № 2
ПЕРЕЧЕНЬ 
должностей, имеющих право доступа к персональным данным получателей муниципальных услуг администрации Перекопского сельского поселения

	№ п/п 
	Должностные лица, структурные подразделения 
	Ф.И.О. работника

	1.
	Глава Перекопского сельского поселения
	Кудрин Сергей Григорьевич

	2
	Заместитель главы администрации Перекопского сельского поселения
	Крылов Андрей Геннадьевич

	3
	Ведущий специалиста администрации Перекопского сельского поселения
	Тычинова Наталья Сергеевна

	4
	Специалист администрации Перекопского сельского поселения
	Мараховская Светлана Валентиновна

	5
	Специалист администрации Перекопского сельского поселения
	Эйхман Людмила Петровна

	6
	Финансист  администрации Перекопского сельского поселения
	Гаврилова Галина Валериановна

	7
	Главный бухгалтер администрации Перекопского сельского поселения
	Хурлаева Татьяна Шамильевна


  

                                Приложение № 3


Соглашение о неразглашении персональных данных
Я,__________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. полностью занимаемая должность) 
зарегистрированный(-ая) по адресу:______________________________________ 
паспорт серии №    ______выдан _______________________________________ , 
даю обязательство, при обработке персональных данных соблюдать все требования. Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения:
фамилия, имя, отчество; наименование организации; наименование структурного подразделения; наименование занимаемой должности; служебный телефон; дата и место рождения; сведения об образовании; cведения о денежном содержании; адрес регистрации и места жительства; паспортные данные; идентификационный номер налогоплательщика; сведения об учете в системе обязательного пенсионного страхования; данные заграничного паспорта (при наличии); отношение к воинской обязанности; сведения о социальных льготах; сведения о гражданстве; сведения о семейном положении; сведения о судимости; сведения о предыдущих местах работы; сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий; контактный телефон. 
Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных или их утраты я несу ответственность в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

	(дата) 
	  
	(подпись, расшифровка) 


 
 
