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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Черемховский район Иркутская область

Тальниковское муниципальное образование

Администрация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 20.12.2013 № 132
с. Тальники
Об утверждении Положения об обработке 
персональных данных сторонних лиц, 
осуществляемой без использования 
средств автоматизации в администрации 
Тальниковского муниципального образования

В соответствии с принципами, установленными статьей 24 Конституции Российской Федерации и на основе Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», статьи 6 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», статьями 32, 43 Устава Тальниковского образования, администрация Тальниковского муниципального образования

п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить Положение об обработке персональных данных сторонних лиц, осуществляемой без использования средств автоматизации в администрации Тальниковского муниципального образования (прилагается).

2. Администрации Тальниковского муниципального образования опубликовать настоящее постановление в издании «Тальниковский вестник» и разместить в подразделе Тальниковского муниципального образования в разделе «поселения района» официального сайта Черемховского районного муниципального образования www.cher.irkobl.ru.
3. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Тальниковского муниципального образования А.А. Соколова.

Глава Тальниковского
муниципального образования






А.А. Соколов

Т.В. Болдырева

83954642020
Приложение
к постановлению 
администрации Тальниковского
муниципального образования
от 20.12.2013 № 132
Положение об обработке персональных данных сторонних лиц, осуществляемой без использования средств автоматизации в администрации Тальниковского муниципального образования
Настоящее Положение определяет основные требования к порядку получения, хранения, использования и передачи (далее - обработке) персональных данных лиц, обращающихся с заявлениями, жалобами, сообщениями и т.д. в администрацию Тальниковского муниципального образования или состоящие с администрацией Тальниковского муниципального образования в гражданско-правовых отношениях с целью защиты информации, относящейся к их частной жизни, в соответствии с принципами, установленными статьей 24 Конституции Российской Федерации и на основе Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», статьи 6 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», постановления Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

I. Общие положения

В настояшем Положении используются следующие основные понятия:

1. Персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное положение, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы и другие сведения о фактах, событиях и обстоятельствах их жизни, позволяющие идентифицировать их личности.

2. Стороннее лицо - лицо, обращающееся в администрацию Тальниковского муниципального образования (далее – администрация) с заявлением, обращением, жалобой и т.д. или состоящее с администрацией в гражданско-правовых отношениях. 
3. Конфиденциальная информация - документальная информация, доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Обработка персональных данных сторонних лиц - получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование их персональных данных.

5. Защита персональных данных сторонних лиц - деятельность управомоченных лиц по обеспечению с помощью локального регулирования порядка обработки персональных данных и организационно-технических мер конфиденциальности информации о конкретном лице, полученной должностными лицами в связи с гражданско-правовыми отношениями.
6. Обработка персональных данных осуществляется на основании личного согласия стороннего лица. Выражением личного согласия стороннего лица на обработку его персональных данных считается подписанные им лично заявления, обращения, сообщения и т.д., где указаны его персональные данные.
II. Защита персональных данных сторонних лиц
2.1. В администрации Тальниковского муниципального образования лицами, уполномоченными на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных сторонних лиц и несущими ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных являются:

1. Глава Тальниковского муниципального образования;
2. главный специалист;
3. Ведущий специалист;
4. Специалисты 1 категории.
III. Получение персональных данных сторонних лиц. 

3.1. Персональные данные следует получать лично у стороннего лица. В случае возникновения необходимости получения персональных данных стороннего лица у третьей стороны следует известить его об этом заранее, получить его письменное согласие и сообщить ему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.

3.2. При принятии решений, затрагивающих интересы стороннего лица, запрещается основываться на персональных данных стороннего лица, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных носителей.
IV. Хранение и использование персональных данных сторонних лиц
4.1. Порядок хранения и использования персональных данных сторонних лиц устанавливается настоящим Положением с соблюдением законодательства Российской Федерации в сфере защиты персональных данных.

4.2. Сведения о сторонних лицах хранятся на бумажных и электронных носителях в кабинетах работников администрации. Все работники, имеющие доступ к персональным данным сторонних лиц, обязаны соблюдать правила обработки персональных данных и обеспечивать ограничение доступа к персональным данным сторонних лиц.

4.3. Доступ к персональным данным сторонних лиц, без получения специального разрешения, имеют должностные лица, указанные в пункте 2.1. настоящего Положения.
При получении сведений, составляющих персональные данные сторонних лиц, указанные лица имеют право получать только те персональные данные сторонних лиц, которые необходимы для выполнения ими конкретных функций.

4.4. Материальные носители персональных данных сторонних лиц, обработка которых осуществляется в различных целях, хранятся раздельно.
4.5. Уничтожение или обезличивание части персональных данных сторонних лиц, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).

4.6. По истечению срока хранения персональных данных сторонних лиц, хранящихся на бумажных носителях, они уничтожаются либо механическим способом (измельчение), либо передаются на хранение в архивный отдел в соответствии инструкцией по делопроизводству в администрации Тальниковского муниципального образования, утвержденной постановлением главы от 10.04.2006 
№ 4 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в аппарате администрации Тальниковского муниципального образования».

4.7. По истечению срока хранения персональных данных сторонних лиц, хранящихся на электронных носителях, они уничтожаются путем удаления из оперативной памяти информационной системы.

V. Обработка персональных данных сторонних лиц
5.1. Обработка персональных данных сторонних осуществляется в целях реализации полномочий органов местного самоуправления, определенных Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и другим законодательством в сфере местного самоуправления.

5.2. Обработка персональных данных сторонних лиц осуществляется неавтоматизированным способом.

5.3. Сроки обработки персональных данных определяются целями их обработки в соответствии с федеральными законами или исполнения договора, одной из сторон которого является субъект персональных данных.

5.4. В случаях обработки персональных данных сторонних лиц на основании федерального закона или в целях исполнения договора, одной из сторон которого является субъект персональных данных, согласия субъекта персональных данных не требуется.

VI. Передача персональных данных сторонних лиц
При передаче персональных данных сторонних лиц должны соблюдаться следующие требования:

Запрещается сообщать персональные данные сторонних лиц третьей стороне без письменного согласия стороннего лица, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью стороннего лица, а также в случаях, установленных федеральным законодательством.
Запрещается сообщать персональные данные стороннего лица в коммерческих целях без письменного согласия

Работник, передающий персональные данные стороннего лица, обязан предупредить лиц, получающих персональные данные стороннего лица, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные стороннего лица, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен персональными данными сторонних лиц в порядке, установленном федеральными законами.

Работник, передающий персональные данные стороннего лица, имеет право передавать персональные данные стороннего лица его представителям в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», и ограничивать эту информацию только теми персональными данными стороннего лица, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

VII. Права стороннего лица в целях защиты персональных данных
В целях обеспечения защиты персональных данных, сторонние лица имеют право:

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

б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные стороннего лица, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

в) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением Федерального закона. Должностное лицо при отказе исключить или исправить персональные данные стороннего лица имеет право заявить в письменной форме стороннему лицу о своем несогласии, обосновав отказ соответствующим образом. Персональные данные оценочного характера должностное лицо имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

г) требовать от должностного лица уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные стороннего лица, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;

д) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие администрации при обработке и защите его персональных данных.

VIII. Обязанности стороннего лица в целях обеспечения достоверности 
его персональных данных

В целях обеспечения достоверности персональных данных сторонних лиц, сторонне лицо обязано:

- при обращении в администрацию предоставлять должностным лицам достоверные сведения о себе, в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации;

- в случае изменения сведений, составляющих его персональные данные, сообщать об этом в администрацию должностным лицам.

За недостоверные персональные данные, представленные сторонним лицом, администрация ответственность не несет.

XI. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных стороннего лица

Лица, имеющие доступ к персональным данным, дают письменное обязательство о неразглашении конфиденциальной информации (персональных данных), не содержащих сведений, составляющих государственную тайну.
Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных сторонних лиц, установленных действующим законодательством и настоящим Положением, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

X. Заключительные положения

10.1. Настоящее Положение вступает в силу со дня его утверждения постановлением администрации.

10.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение могут быть внесены на основании постановления администрации.

10.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случае изменения норм законодательства Российской Федерации об охране персональных данных настоящее Положение должно быть приведено в соответствие с действующим законодательством.

Глава Тальниковского
муниципального образования






А.А. Соколов

