РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОГАРСКОГО РАЙОНА
БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 21.07.2015 №414
пгт Погар
Об утверждении Положения 
о защите персональных данных лиц, 

обратившихся в администрацию Погарского района
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в целях определения общего порядка обращения с информацией, содержащей персональные данные в администрации Погарского района, 
ПОСТАНОВЛЯЮ :

1.Утвердить Положение о защите персональных данных лиц, обратившихся в администрацию Погарского района (приложение).
2.Ведущему специалисту управления делами администрации Погарского района Рябченко Л.Н. обеспечить внесение соответствующих изменений в должностные инструкции сотрудников администрации, осуществляющих работу с документами, содержащими персональные данные на субъектов персональных данных, обязанности по обеспечению конфиденциальности персональных данных и ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных. 

3.Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Погарского района. 
4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Погарского района Науменко В.А.
Врио главы администрации
Погарского района                                                              С.В.Маслов

Исп.: Инспектор управления делами
администрации Погарского района

Н.В.Халепо
Согласовано:
Начальник отдела информационно-правовой 

и мобилизационной работы О.И.Соболь 
                                                                                                         Приложение

                                                                                                 к постановлению администрации

                                                                                                 Погарского района

                                                                                                 от 21.07.2015 №414
ПОЛОЖЕНИЕ О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ГРАЖДАН, ОБРАТИВШИХСЯ В АДМИНИСТРАЦИЮ ПОГАРСКОГО РАЙОНА
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение о защите персональных данных граждан (далее – Граждане) обратившихся в администрацию Погарского района  (далее – Положение) с индивидуальными и коллективными обращениями, заявлениями, предложениями, жалобами в письменной форме или в форме электронного документа, в устной форме, определяет порядок обработки, защиты персональных данных, доступа к персональным данным, обязанности лиц, работающих с персональными данными, права Граждан в области работы с персональными данными, цели обработки персональных данных с содержанием обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, сроки обработки персональных данных, их хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки.

Целью Положения является обеспечение требований защиты прав Граждан при обработке их персональных данных.

1.2. Настоящее Положение является обязательным для исполнения всеми работниками администрации, имеющими доступ к персональным данным граждан.

1.3. Работник администрации несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.

1.4. Персональные данные Граждан обрабатываются работником администрации только для целей, непосредственно связанных с решением вопросов местного значения, с требованиями Устава Погарского района.

Работник администрации обрабатывает персональные данные только в объеме, необходимом для достижения указанных целей.

Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда Гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации, иных целях, запрещенных законодательством. Ограничение прав Граждан на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено в соответствии с законодательством.

1.5. Для целей настоящего Положения используются основные понятия:

1.5.1. Персональные данные – любая информация, относящаяся прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

1.5.2.обработка персональных данных – сбор, передача, хранение и уничтожение персональных данных Граждан;

1.5.3.обезличивание персональных данных – действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному гражданину.

2. СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1. Персональные данные Граждан относятся к конфиденциальной информации.

2.2. К персональным данным Гражданина, которые обрабатывает работник администрации, относятся:

2.2.1. ФИО гражданина, дата рождения, место рождения, гражданство, образование, паспортные данные, адрес регистрации и адрес фактического места жительства;

2.2.2. Дополнительные идентификационные данные, такие как:

- номер контактного телефона;

- место работы гражданина и должность.

3.ПРИНЦИПЫ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ГРАЖДАН

3.1. Обработка персональных данных Граждан осуществляется на основе принципов:

- законности целей и способов обработки персональных данных и добросовестности;

- соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных;

- соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных;

- достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных;

- уничтожения персональных данных после достижения целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении;

- личной ответственности за сохранность и конфиденциальность персональных данных, а также носителей этой информации;

- наличие четкой разрешительной системы доступа работников администрации Погарского района к документам и базам данных, содержащим персональные данные.

3.2. Обработка персональных данных гражданина осуществляется:

3.2.1. После получения согласия в письменной форме на бланке заявления об оказании муниципальных услуг (образец прилагается)

3.2.2. После принятия необходимых мер по защите персональных данных.

3.3. Все персональные данные Гражданина следует получать непосредственно у Гражданина или у его представителя.

3.4. Работник администрации не имеет права получать и обрабатывать персональные данные Гражданина о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, за исключением случаев, предусмотренных законом.

3.5.Сбор, хранение, использование и распространение, в том числе передача третьим лицам, персональных данных без письменного согласия Гражданина не допускаются.

3.6. Согласие Гражданина не требуется, если:

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов Гражданина, если получение его согласия невозможно.

3.7. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или включения их в общедоступные источники персональных данных, если иное не определено законом.

3.8. Работники администрации, в обязанность которых входит обработка персональных данных Граждан, обязаны обеспечить каждому из Граждан возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.

4.ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА АДМИНИСТРАЦИИ ПРИ  ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. В целях обеспечения прав и свобод Гражданина работник администрации при обработке персональных данных Гражданина обязан соблюдать следующие общие требования:

- обработка персональных данных Граждан может осуществляться исключительно в целях подготовки ответа Гражданам;

- при наличии надлежащим образом оформленного запроса предоставлять Гражданину доступ к его персональным данным;

- хранение и защита персональных данных Гражданина от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работником за счет предоставленных ему работодателем средств в порядке, установленном законодательством;

- в случае выявления недостоверных персональных данных или неправомерных действий с ними работника администрации при обращении или по запросу Гражданина, либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных специалист обязан осуществить блокирование персональных данных на период проверки;

4.2. Граждане или их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами администрации Погарского района устанавливающими порядок обработки персональных данных Граждан, а также их права и обязанности в данной области.

4.3. Получение персональных данных осуществляется непосредственно у самого субъекта персональных данных с его согласия (приложение № 1 к Положению). Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то субъект персональных данных должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие (приложение № 4 к Положению).

4.4. В случае недееспособности субъекта персональных данных, все персональные данные субъекта следует получать от его законного представителя. Законный представитель самостоятельно принимает решение о предоставлении персональных данных своего подопечного и дает письменное согласие на их обработку должностным лицом администрации района (приложение № 2 к Положению).

4.5. Не получать и не обрабатывать персональные данные субъекта персональных данных о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.

4.6. В случае, если обязанность предоставления персональных данных установлена федеральным законодательством Российской Федерации, должностное лицо администрации района обязано разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставления персональных данных.

5.ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

5.1. Своевременно сообщать должностному лицу администрации района об изменении своих персональных данных.

5.2.Передавать должностному лицу администрации Погарского района комплект достоверных, документированных персональных данных.

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

1) подтверждение факта обработки персональных данных работником администрации;

2) правовые основания и цели обработки персональных данных;

3) цели и применяемые работником администрации способы обработки персональных данных;

4) наименование и место нахождения работника администрации, сведений  о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании федерального закона;

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему Гражданину персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных настоящим Федеральным законом;

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

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

10) иные сведения предусмотренные Федеральным законом.

6.ОБРАБОТКА, ПЕРЕДАЧА И ХРАНЕНИЕ, УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ГРАЖДАНИНА

6.1. Обработка, передача и хранение персональных данных Гражданина осуществляется работниками администрации Погарского района, перечень которых утвержден распоряжением администрации Погарского района.

При этом работники администрации имеют право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций.

Обработка персональных данных Граждан возможна только с их согласия либо без их согласия, с учетом требований п.3.6. ст.3 настоящего Положения.

Гражданин предоставляет работнику администрации достоверные сведения о себе. Работник администрации в момент обращения Гражданина осуществляет проверку достоверности сведений, сверяя данные, предоставленные Гражданином, с имеющимися у Гражданина документами (если Гражданин пришел на личный прием к Главе администрации Погарского района или к заместителям Главы администрации) и осуществляет регистрацию в журнале обращения граждан, заводит карточку личного приме по данному Гражданину.

6.2.При передаче персональных данных Гражданина работник администрации должен соблюдать следующие требования:

6.2.1. не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия Гражданина за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью Гражданина, а также в случаях установленных федеральным законом;

6.2.2. предупредить работников администрации, получивших персональные данные Гражданина, 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;

6.2.3. осуществлять передачу персональных данных Граждан в пределах аппарата администрации в соответствии с настоящим Положением.

6.3.Персональные данные Граждан хранятся в администрации Погарского района.

Персональные данные Гражданина могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на бумажном носителе, так и в электронном виде – локальной компьютерной сети.

По возможности персональные данные обезличиваются.

6.4. Блокирование информации, содержащей персональные данные Гражданина, производится в случае:

- если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными;

- если сведения являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки.

6.5. В случае подтверждения факта недостоверности персональных данных работник на основании документов, представленных Гражданином, полученных в ходе самостоятельной проверки, обязан уточнить персональные данные и снять их блокирование.

6.6. В случае выявления неправомерных действий с персональными данными работник обязан устранить допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений работник в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными данными, обязан уничтожить персональные данные.

6.7. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных работник обязан уведомить Гражданина, а в случае, если обращение или запрос были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

6.8.Работник администрации обязан уничтожить персональные данные Гражданина в случае:

- достижения цели обработки персональных данных;

- отзыва Гражданином согласия на обработку своих персональных данных.

6.9. Уничтожение персональных данных должно быть осуществлено по истечении срока хранения обращения.

6.10.Ответственность за хранение персональных данных по окончании рассмотрения обращения возлагается на управляющего делами администрации Погарского района.

6.11. К обработке, передаче и хранению персональных данных субъекта могут иметь доступ:

- глава администрации района;

- заместитель главы администрации района;

- сотрудники администрации района (участвующих в рассмотрении обращения).

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕ ПОРЯДКА РАБОТЫ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ
7.1. Работник администрации несет ответственность за персональные данные, которые находятся в его распоряжении, и закрепляет персональную ответственность работников за соблюдением установленных требований действующим законодательством.

7.2. Работники, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Во всем, что не урегулировано настоящим Положением следует руководствоваться требованиями Федерального законодательства Российской Федерации.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к Положению о защите персональных данных заявителей 

администрации Погарского района
Согласие субъекта на обработку его персональных данных

Я, ______________________________________, паспорт серии _________ 

номер ________________, выданный ____________________________________ 

«____»____________ ____ года, в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие ______________ 

____________________________________________________________________ 

расположенному(ой) по адресу _________________________________________ 

на обработку моих персональных данных, а именно: 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

(указать состав персональных данных (Ф.И.О., паспортные данные, адрес....))

для обработки в целях 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

(указать цели обработки)

Я утверждаю, что ознакомлен(а) с документами организации, 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. 

«___» ____________ 20___г.                                             _____________________ 

                                                                                                                                                                          (подпись) 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к Положению о защите персональных данных заявителей 

администрации Погарского района
Согласие субъекта на обработку персональных данных подопечного

Я, _________________________________, паспорт серии ______________, 

номер _________________, выданный ___________________________________ 

________________ «___» _____________ _____ года, в соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю 

согласие 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

расположенному(ой) по адресу: _________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

на обработку персональных данных моего/ей сына (дочери, подопечного) 

____________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. сына, дочери, подопечного)

а именно: ___________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

(указать состав персональных данных (Ф.И.О., паспортные данные, адрес ...)

для обработки в целях 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

(указать цели обработки)

Я утверждаю, что ознакомлен(а) с документами организации, 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 

«___» ____________ 20___г.                                             _____________________ 

                                                                                                                                                                          (подпись) 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к Положению о защите персональных данных заявителей 

администрации Погарского района
Отзыв согласия на обработку персональных данных

_____________________________ 

наименование (Ф.И.О.) оператора 

_____________________________ 

адрес оператора 

_____________________________ 

Ф.И.О. субъекта персональных данных 

_____________________________ 

адрес, где зарегистрирован субъект 

персональных данных 

_____________________________ 

номер основного документа, 

удостоверяющего его личность 

_____________________________ 

дата выдачи указанного документа 

_____________________________ 

наименование органа, выдавшего документ 

Заявление

 
Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с 

____________________________________________________________________ 

(указать причину)

«___» ____________20___г. _____________ ____________________ 

                                                                                        (подпись)                         (расшифровка подписи) 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к Положению о защите персональных данных заявителей 

администрации Погарского района
Согласие

субъекта на получение его персональных данных у третьей стороны

Я, ____________________________________, паспорт серии ___________ 

номер _____________, выданный _______________________________________ 

«____» __________ _____ года, в соответствии со статьей 86 Трудового кодекса 

Российской Федерации (согласен/не согласен) на получение моих 

персональных данных, а именно: 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

(указать состав персональных данных (Ф.И.О., паспортные данные, адрес...)

для обработки в целях 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

(указать цели обработки)

у следующих лиц 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются данные)

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего 

отказа дать письменное согласие на их получение. 

«___» __________20___г.                                         ______________ 

                                                                                                                                                 (подпись) 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

к Положению о защите персональных данных заявителей 

администрации Погарского района
Согласие субъекта на передачу его персональных данных третьей стороне

Я, _________________________________, паспорт серии ______________ 

номер ________________, выданный ____________________________________ 

«___» ____________ _____ года, в соответствии со статьей 88 Трудового 

кодекса Российской Федерации (согласен/не согласен) на передачу моих 

персональных данных, а именно: 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

(указать состав персональных данных (Ф.И.О., паспортные данные, адрес...)

для обработки в целях 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

(указать цели обработки)

следующим лицам 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются данные)

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего 

отказа дать письменное согласие на их передачу. 

«___» ____________20__г.                                ____________________ 

                                                                                                                                              (подпись) 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 

к Положению о защите персональных данных заявителей 

администрации Погарского района
Соглашение о неразглашении

персональных данных субъекта

 
Я, ___________________________________, паспорт серии ____________ 

номер _______________, выданный _____________________________________ 

«___» _______________ ______ года, понимаю, что получаю доступ к 

персональным данным лиц, обратившихся в администрацию Погарского района__________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления, муниципального учреждения)

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 субъектам 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, описанные в 

Положении о порядке обработки персональных данных в администрации 

Погарского района и подведомственных ей учреждениях. 

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения: 

- анкетные и биографические данные; 

- сведения об образовании; 

- сведения о трудовом и общем стаже; 

- сведения о составе семьи; 

- паспортные данные; 

- сведения о воинском учете; 

- сведения о заработной плате сотрудника; 

- сведения о социальных льготах; 

- специальность; 

- занимаемая должность; 

- наличие судимостей; 

- адрес места жительства; 

- домашний телефон; 

- место работы или учебы членов семьи и родственников; 

- характер взаимоотношений в семье; 

- содержание трудового договора; 

- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей; 

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 

- подлинники и копии приказов по личному составу; 

- личные дела и трудовые книжки сотрудников; 

- основания к приказам по личному составу; 

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и 

переподготовке, их аттестации; 

- копии отчетов, направляемые в органы статистики. 

Я предупрежден (а) о том, что в случае разглашении мною сведений, 

касающихся персональных данных или их утраты я несу ответственность в 

соответствии со статьями 90 Трудового кодекса Российской Федерации. 

«___» __________ 20__г.                                    _______________ 

                                                                                                                                             (подпись) 

