АДМИНИСТРАЦИЯ

РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА ЧАНЫ

ЧАНОВСКОГО РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
03.12.2018 № 264
Об утверждении правил обработки

персональных  данных

     Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом           № 149-ФЗ от 27.07.2006 г. «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом  № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных», Указом Президента РФ «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» № 188 от 06.03.1997г., Постановлением Правительства Российской Федерации 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»  и другими нормативными правовыми актами, администрация рабочего поселка Чаны Чановского района Новосибирской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1) Утвердить правила обработки персональных                                    данных граждан в администрации рабочего поселка Чаны Чановского района Новосибирской области согласно приложений.

2) Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации рабочего поселка Чаны Чановского района Новосибирской области А.А.Бабинцеву.

 Глава рабочего поселка Чаны

 Чановского района 

 Новосибирской области                                                         Е.В.Довгань                        

Бабинцева 

21-684

Приложение № 1                                                                                                                                                                                   к постановлению администрации                                                                                                                          рабочего поселка Чаны

Чановского района                                                                                                                                             Новосибирской области                                                                                                                                                              


                                                                                    от 03.12.2018 № 264
Правила

обработки персональных данных граждан в администрации 

рабочего поселка Чаны Чановского района Новосибирской области

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила имеют своей целью закрепление механизмов обеспечения прав субъекта на сохранение конфиденциальности информации о фактах, событиях и обстоятельствах его жизни.

1.2. Настоящие Правила обработки персональных данных (далее - Правила) определяют порядок сбора, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных Граждан, проживающих на территории рабочего поселка Чаны Чановского района Новосибирской области в соответствии с законодательством Российской Федерации и гарантии конфиденциальности сведений о гражданине, предоставленных гражданином администрации рабочего поселка Чаны  Чановского района Новосибирской области.

1.3. Правила разработаны 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», Постановлением Правительства Российской Федерации 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»,  иными нормативно-правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации.

2. Основные понятия

Для целей настоящих Правил используются следующие понятия:

2.1. Оператор персональных данных (далее оператор) - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных. В рамках настоящего положения оператором является – «Наименование организации»;

2.2. 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, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация о физическом лице.

2.3. Субъект - субъект персональных данных.

2.4. Гражданин - физическое лицо, проживающий на территории поселения.

2.5.Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

2.6. Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом.

2.7. Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.

2.8. Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи.

2.9. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

2.10. К персональным данным относятся:

2.10.1. Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта.

2.10.2. Информация, содержащаяся в трудовой книжке гражданина.

2.10.3. Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования.

2.10.4. Сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

2.10.5. Сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки.

2.10.6. Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации.

2.10.7. Сведения о семейном положении гражданина.

2.10.8. Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством.

2.10.9. Сведения о заработной плате гражданина.

2.10.10. Сведения о социальных льготах;

2.10.11. Сведения о наличии судимостей;

2.10.12. Место работы или учебы членов семьи;

2.10.13. Содержание трудового договора;

2.10.14. Сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, Новосибирской области, Почётной грамотой
 Губернатора Новосибирской области, присвоении почетных, воинских и специальных званий.

3. Обработка персональных данных

3.1. Общие требования при обработке персональных данных
В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных обязаны соблюдаться следующие требования:

3.1.1. Обработка персональных данных осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области, содействия субъектам персональных данных в трудоустройстве, продвижении, обучении, обеспечения личной безопасности субъекта персональных данных и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества оператора.

3.1.2. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и/или морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации.

3.1.3. При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных данных, нельзя основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.1.4. Граждане или их законные представители должны быть ознакомлены под расписку с документами оператора, устанавливающими порядок обработки персональных данных субъектов, а также их права и обязанности в этой области.

3.1.5. Субъекты персональных данных или их законные представители

имеют право ознакомиться с документами оператора, устанавливающими порядок обработки персональных данных субъектов, а также их права и обязанности в этой области.

3.1.6. Субъекты персональных данных не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

3.2. Получение персональных данных

3.2.1. Все персональные данные следует получать непосредственно от субъекта персональных данных. Субъект самостоятельно принимает решение о предоставление своих персональных данных и дает письменное согласие на их обработку оператором. Форма заявления-согласия субъекта на обработку персональных данных представлена в приложении № 1 к настоящему

положению.

3.2.2. В случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта персональных данных все персональные субъекта следует получать от его законных представителей. Законный представитель самостоятельно принимает решение о предоставлении персональных данных своего подопечного и дает письменное согласие на их обработку оператором. Форма заявления-согласия на обработку персональных данных подопечного представлена в приложении № 2 к настоящему положению.

3.2.3. Письменное согласие не требуется, если обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого является субъект персональных данных.

3.2.4. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных. В случаях указанных в пункте 3.2.2 настоящего положения согласие может быть отозвано законным представителем субъекта персональных данных. Форма отзыва согласия на обработку персональных данных представлена в приложении №3 к настоящему положению.

3.2.5. В случаях, когда оператор может получить необходимые персональные данные субъекта только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. В уведомлении оператор обязан сообщить о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на их получение. Согласие оформляется в письменной форме в двух экземплярах:

- один из которых предоставляется субъекту, второй хранится у оператора. Форма заявления-согласия субъекта на получение его персональных данных от третьей стороны представлена в приложении №4 к настоящему положению.

3.2.6. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.

3.2.7. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

3.2.8. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации оператор вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни субъекта только с его письменного согласия.

4. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку персональных данных

4.1. Глава рабочего поселка Чаны Чановского района Новосибирской области, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, содержащему персональные данные, несет персональную ответственность за данное разрешение.

4.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение и обработку персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

Приложение № 2                                                                                                                                                                                   к постановлению администрации
рабочего поселка Чаны                                                                                                                          Чановского района                                                                                                                                             Новосибирской области                                                                                                                                                              

от 03.12.2018 № 264
В администрацию рабочего поселка Чаны

 Чановского района 

Новосибирской области 

Заявление - 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  администрации рабочего поселка Чаны Чановского района Новосибирской области 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  с  документами администрации рабочего поселка Чаны Чановского района Новосибирской области, 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 постановлению администрации                                                                                                                          рабочего поселка Чаны

Чановского района                                                                                                                                             Новосибирской области                                                                                                                                                              

от 03.12.2018 № 264
В администрацию рабочего поселка Чаны

 Чановского района 

Новосибирской области

                                          Заявление - 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 администрации рабочего поселка Чаны Чановского района Новосибирской области 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 с документами администрации рабочего поселка Чаны Чановского района Новосибирской области, 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 № 4                                                                                                                                                                                  к постановлению администрации                                                                                                                          рабочего поселка Чаны

Чановского района                                                                                                                                             Новосибирской области                                                                                                                                                              

от 03.12.2018 № 264
Отзыв согласия на обработку персональных данных

Специалисту администрации рабочего поселка Чаны 

Чановского района  Новосибирской области
______________________________________________

                                                         (Ф.И.О.  оператopа)

                  ______________________________________________

                                     (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 № 5                                                                                                                                                                                  к постановлению администрации                                                                                                                          рабочего поселка Чаны

Чановского района                                                                                                                                             Новосибирской области                                                                                                                                                              

                                                                                      от 03.12.2018 № 264
В администрацию рабочего поселка Чаны

 Чановского района 

Новосибирской области

Заявление - согласие

    субъекта на получение его персональных данных у третьей стороны

Я, ________________________________, паспорт серии _________, номер

___________, выданный _________________________________________

______________________________________________________________

«___»_________ ____ года, в соответствии  с  Федеральным   законом от

27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных  данных» на получение моих персональных (согласен/не согласен) 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)

