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АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 ПОСЕЛОК БОРОВСКИЙ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

28  мая  2015г.








             № 274
п.Боровский

Тюменского муниципального района

Об утверждении документов по обеспечению безопасности персональных данных

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 ФЗ "О персональных данных", Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных", распоряжением администрации муниципального образования посёлок Боровский от 22.05.2015г. № 268 «Об утверждении Политики  в отношении обработки персональных данных в администрации муниципального образования посёлок Боровский», распоряжением администрации муниципального образования посёлок Боровский от 01.06.2011г. № 234 «Об утверждении положения о защите персональных данных работников администрации муниципального образования посёлок Боровский»:
1. Утвердить:

1.1. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации муниципального образования поселок Боровский, согласно приложению № 1.

1.2. Должностную инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации  муниципального образования поселок Боровский, согласно приложению № 2.

1.3. Порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных, осуществляемых с использованием средств автоматизации, содержание персональных данных, согласно приложению № 3.

1.4. Порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации, согласно приложению № 4.

1.5. Порядок обработки персональных данных муниципальных служащих и работников администрации муниципального образования посёлок Боровский, согласно приложению № 5.

1.6. Сроки обработки и хранения персональных данных, порядок их уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований, согласно приложению № 6.

2. Климшиной С.И., заведующей сектором администрации ознакомить с настоящим распоряжением муниципальных служащих и работников администрации муниципального образования посёлок Боровский.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на Казанцева А.Н., заместителя главы по правовым и кадровым вопросам администрации муниципального образования посёлок Боровский.

Глава администрации                                                                                         С.В. Сычева

Приложение № 1 

к распоряжению администрации

муниципального образования посёлок Боровский

от 28.05.2015г. № 274
Правила 

рассмотрения запросов субъектов
 персональных данных или их представителей в администрации муниципального образования посёлок Боровский
1. Настоящие  правила  рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее – Правила) определяют порядок учета (регистрации), рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее – запросы).

2. Настоящие  Правила  разработаны  в  соответствии Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152 - ФЗ "О персональных данных" (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ), Федеральным  законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке  рассмотрения  обращений граждан Российской  Федерации", Федеральным  законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ  "О  муниципальной службе  в  Российской  Федерации", Трудовым  кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября  2008 г. № 687 "Об утверждении  Положения  об  особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования   средств  автоматизации", Постановлением  Правительства Российской  Федерации от 21 марта 2012 г. № 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" и другими нормативными правовыми актами.

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

4. Субъект  персональных  данных – это определенное или определяемое физическое лицо, которому прямо или косвенно принадлежат персональные данные (фамилия, имя, отчество, пол, место жительства, образование, семейное и финансовое положение, прочие сведения, которые могут идентифицировать человека).

5. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (часть 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ), в том числе содержащей: 

·  подтверждение факта обработки персональных данных в администрации Тюменского муниципального района (далее – Администрации);

·  правовые основания и цели обработки персональных данных;

·  цели и применяемые в Администрации способы обработки персональных данных;

·  наименование и место нахождения Администрации, сведения о лицах (за исключением работников Администрации), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Администрацией или на основании федерального закона;

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

·  сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

·  порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом;

·  информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

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

·  иные сведения, предусмотренные Федеральным законом № 152-ФЗ или другими федеральными законами.

6. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ.

7. Субъект персональных данных вправе требовать от Администрации уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные Федеральным законом № 152-ФЗ меры по защите своих прав.

8. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

9. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.

10. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Администрацией (номер контракта, дата заключения контракта, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных в Администрации, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа на адрес электронной почты Администрации и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11. Должностные лица Администрации обеспечивают: 

·  объективное, всестороннее и своевременное рассмотрения запроса;

·  принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов субъектов персональных данных;

·  направление письменных ответов по существу запроса.

12. Все поступившие запросы регистрируются в день их поступления в Администрацию. 
13. В  случае,   если  сведения,  указанные  в  части  7  статьи  14  Федерального  закона № 152-ФЗ, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Администрации или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

14. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Администрацию или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 14 настоящих Правил, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду с необходимыми сведениями должен содержать обоснование направления повторного запроса.

15. Администрация вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ. Такой отказ должен быть мотивированным.

16. Прошедшие регистрацию запросы направляются должностному лицу для рассмотрения.

17. Должностное лицо, в чьи обязанности входит обработка персональных данных, при рассмотрении запроса обязан: 

·  внимательно разобраться в существе запроса, в случае необходимости истребовать дополнительные материалы или направить сотрудников на места для проверки фактов, изложенных в запросе, принять другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления и устранения причин и условий, порождающих факты нарушения законодательства о персональных данных;

·  принимать по ним законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивать своевременное и качественное их исполнение;

·  сообщать в письменной форме заявителям о решениях, принятых по их запросам, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения запроса - разъяснять также порядок обжалования принятого решения.

18. Администрация обязана сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

19. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя уполномоченные должностные лица Администрации обязаны дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

20. Администрация обязана предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных.

21. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, уполномоченные должностные лица Администрации обязаны внести в них необходимые изменения.

22. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными Администрацией или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, уполномоченные должностные лица Администрации обязаны уничтожить такие персональные данные (акт об уничтожении персональных данных по форме согласно приложению № 5, уведомление об уничтожении персональных данных по форме согласно приложению № 6).

23. Администрация обязана уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах, и принять меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

24. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных уполномоченные должностные лица Администрации обязаны осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки. 

25. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных уполномоченные должностные лица Администрации обязаны осуществить блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

26. В случае подтверждения факта неточности персональных данных уполномоченные должностные лица Администрации на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязаны уточнить персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.

27. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных уполномоченные должностные лица Администрации в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязаны прекратить неправомерную обработку персональных данных. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, уполномоченные должностные лица Администрации в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязаны уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Администрации обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

28. Для проверки фактов, изложенных в запросах при необходимости организуются служебные проверки в соответствии с законодательством Российской Федерации.

29. По результатам служебной проверки составляется мотивированное заключение, оформляемое на бланке Администрации, которое должно содержать объективный анализ собранных материалов. Если при проверке выявлены факты совершения работником Администрации действия (бездействия), содержащего признаки административного правонарушения или состава преступления, информация передается незамедлительно в правоохранительные органы. Результаты служебной проверки направляются для утверждения ответственному за организацию обработки персональных данных.

30. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.

31. Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 2 

к распоряжению администрации

муниципального образования посёлок Боровский

от 28.05.2015г. № 274
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ответственного за организацию обработки персональных данных 

в администрации муниципального образования посёлок Боровский
1. Общие положения

1.1 Ответственный за организацию обработки персональных данных в назначается распоряжением Главы администрации муниципального образования посёлок Боровский.

1.2. Ответственный за организацию обработки персональных данных получает указания непосредственно от Главы администрации муниципального образования посёлок Боровский, и подотчетен ему.

1.3. Ответственный за организацию обработки персональных данных в своей деятельности руководствуется следующими нормативными правовыми и методическими документами:

· Федеральный закон «О персональных данных» от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ с учетом внесенных изменений Федеральным законом от 25 июля 2011 г. № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон от 27 июля 2006 г. «О персональных данных»;

·  «Требования к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119;

· «Положение об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», утвержденное постановлением Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. № 687;

· Типовые требования по организации и обеспечению функционирования шифровальных (криптографических) средств, предназначенных для защиты информации, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну в случае их использования для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденные приказом руководства 8 Центра ФСБ России 21 февраля 2008 г. № 149/6/6-622;

· «Методические рекомендации по обеспечению с помощью криптосредств безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации», утвержденные руководством 8 Центра ФСБ России 21 февраля 2008 г. № 149/54-144;

· «Положение о разработке, производстве, реализации и эксплуатации шифровальных (криптографических) средств защиты информации (Положение ПКЗ-2005)» (с изменениями от 12 апреля 2010 г.), утвержденное приказом ФСБ России от 9 февраля 2005 г. № 66;

· «Базовая модель угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», утвержденная заместителем директора ФСТЭК России 15 февраля 2008 г.;

· «Методика определения актуальных угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», утвержденная заместителем директора ФСТЭК России 14 февраля 2008 г.;

· Перечень 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», утвержденный постановлением Правительства РФ от 21 марта 2012 г. № 211 (условное сокращение – «Перечень мер, принимаемых операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»);
· "Состав и содержание организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных", утвержденных приказом ФСТЭК России № 21 от 18.02.2013;

· другие нормативные правовые акты в области обеспечения безопасности персональных данных;

· внутренние документы администрации муниципального образования посёлок Боровский;

· настоящая должностная инструкция.

2.  Обязанности

2.1 Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан: 
· организовывать  разработку и представление на утверждение перечня персональных данных, обрабатываемых в ИСПДн администрации муниципального образования посёлок Боровский, а также изменений к нему, перечня сотрудников администрации муниципального образования посёлок Боровский, допущенных к обработке персональных данных в ИСПДн, а также изменений к нему;

· контролировать работы по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

· организовывать информирование лиц, допущенных к обработке персональных данных положения федерального законодательства Российской Федерации о персональных данных, внутренних документов администрации Тюменского муниципального района по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

· контролировать прием и обработку должностными лицами администрации муниципального образования посёлок Боровский обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов, в том числе: получение обязательств о прекращении обработки персональных данных у лиц, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных в случае расторжения с ним договора (контракта), получения согласия на обработку персональных данных у субъектов персональных данных.

3. Права

3.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, имеет право:

· принимать решения в пределах своей компетенции; требовать от муниципальных служащих и работниках администрации муниципального образования посёлок Боровский  соблюдения действующего законодательства, а также локальных нормативных актов о персональных данных;

· контролировать в а администрации муниципального образования посёлок Боровский осуществление мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

· взаимодействовать с управлениями и иными структурными подразделениями организации по вопросам обработки персональных данных.

4.  Ответственность
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение настоящей Инструкции, а также за нарушение требований законодательства о персональных данных лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в организации, несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.
Приложение № 3 

к распоряжению администрации

муниципального образования посёлок Боровский

от 28.05.2015г. № 274
Порядок обработки персональных данных

 субъектов персональных данных, осуществляемых с использованием
средств автоматизации, содержание персональных данных
 

 1. Безопасность персональных данных, обрабатываемых с использованием средств автоматизации, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным.

2. При обработке персональных данных в информационных системах персональных данных должна быть обеспечена их безопасность с помощью системы защиты, включающей организационные меры и средства защиты информации, в том числе шифровальные (криптографические) средства.

3. Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации соответствующих организационных мер и путем применения программных и технических средств.

4. Самостоятельное подключение средств вычислительной техники, применяемых для хранения, обработки или передачи персональных данных к информационно-телекоммуникационным сетям, позволяющим осуществлять передачу информации через государственную границу Российской Федерации, в том числе к информационно-телекоммуникационной сети Интернет, не допускается.

5. Доступ пользователей (операторов информационной системы) к персональным данным в информационных системах персональных данных должен требовать обязательного прохождения процедуры идентификации и аутентификации.

6. Должностными лицами, ответственными за обеспечение безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах, должно быть обеспечено:

а) своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и немедленное доведение этой информации до руководства;

б) недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;

в) возможность незамедлительного восстановления персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

г) постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных;

д) знание и соблюдение условий использования средств защиты информации, предусмотренных эксплуатационной и технической документацией;

е) учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним, носителей персональных данных;

ж) при обнаружении нарушений порядка предоставления персональных данных незамедлительное приостановление предоставления персональных данных пользователям информационной системы до выявления причин нарушений и устранения этих причин;

з) разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных, разработку и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений.

7. В случае выявления нарушений порядка обработки персональных данных в информационных системах уполномоченными должностными лицами принимаются меры по установлению причин нарушений и их устранению.

 

Приложение № 4 

к распоряжению администрации

муниципального образования посёлок Боровский

от 28.05.2015г. № 274
Порядок обработки персональных данных

субъектов персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации
 

1. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации уполномоченным должностным лицом осуществляется на материальных (бумажных) носителях персональных данных.

2. При разработке и использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:

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, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, чьи персональные данные вносятся в указанную типовую форму, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки;

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 согласия на обработку персональных данных;

в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов, чьи персональные данные содержатся в типовой форме, при ознакомлении со своими персональными данными, не имел возможности доступа к персональным данным иных лиц, содержащимся в указанной типовой форме;

г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.

3. Уничтожение или обезличивание 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 .

4. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации производится путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.

5. Перечень персональных данных, обрабатываемых в связи с реализацией трудовых отношений, а так же в связи с оказанием муниципальных услуг и муниципальных функций, указан в приложении

Приложение № 5 

к распоряжению администрации

муниципального образования посёлок Боровский

от 28.05.2015г. № 274
Порядок обработки персональных данных 

муниципальных служащих и работников Администрации муниципального образования посёлок Боровский

 

1. Обработка персональных данных муниципальных служащих и работников администрации (далее - служащие) осуществляется с их письменного согласия, которое действует со дня их поступления на муниципальную службу на время прохождения муниципальной службы.

2. Лицо, уполномоченное на обработку персональных данных муниципальных служащих обеспечивает защиту персональных данных служащих, содержащихся в личных делах, от неправомерного их использования или утраты.

3. Обработка персональных данных служащих осуществляется как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств.

4. При обработке персональных данных служащих специалист обязан соблюдать следующие требования:

а) объем и характер обрабатываемых персональных данных, способы обработки персональных данных должны соответствовать целям обработки персональных данных;

б) защита персональных данных служащего от неправомерного их использования или уничтожения обеспечивается в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации;

в) передача персональных данных служащего не допускается без письменного согласия служащего, за исключением случаев, установленных федеральными законами. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не обладает соответствующими полномочиями на получение персональных данных служащего, либо отсутствует письменное согласие служащего на передачу его персональных данных, специалист вправе отказать в предоставлении персональных данных. В этом случае лицу, обратившемуся с запросом, направляется письменный мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации;

г) обеспечение конфиденциальности персональных данных служащих, за исключением случаев обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных персональных данных;

д) хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить служащего и иное лицо, являющееся субъектом персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки. Указанные сведения подлежат уничтожению по достижении цели обработки или в случае утраты необходимости в их достижении, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. Факт уничтожения персональных данных оформляется соответствующим актом;

е) опубликование и распространение персональных данных служащих допускается в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

5. В целях обеспечения защиты персональных данных служащие вправе:

а) получать полную информацию о своих персональных данных и способе обработки этих данных (в том числе автоматизированной);

б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных";

в) требовать внесения необходимых изменений, уничтожения или блокирования соответствующих персональных данных, которые являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;

г) обжаловать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц.

6. Администрация муниципального образования посёлок Боровский в соответствии с ст. 33 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" вправе осуществлять обработку персональных данных служащих при формировании кадрового резерва.

7. Администрация  муниципального образования посёлок Боровский в соответствии с ст. 17 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" вправе осуществлять обработку персональных данных кандидатов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

 

Приложение № 6 

к распоряжению администрации

муниципального образования посёлок Боровский

от 28.05.2015г. № 274
Сроки обработки и хранения персональных данных,

порядок их уничтожения при достижении целей обработки 

или при наступлении иных законных оснований
 

1. 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 является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

2. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой оператором или лицом, действующим по поручению оператора, оператор в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с даты этого выявления, обязан прекратить неправомерную обработку персональных данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, действующим по поручению оператора. 

В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, оператор в срок, не превышающий 10 (десяти) рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязан уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. 

Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя.

3. В случае достижения цели обработки персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее 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 30 (тридцати) дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого является субъект персональных данных, иным соглашением между оператором и субъектом персональных данных либо если оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом или другими федеральными законами.

4. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между оператором и субъектом персональных данных. Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных.

5. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение сроков, указанных выше, оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем 6 (шесть) месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.

 

