АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН»  УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

16 декабря 2014 года                                                                                 №1074-П
                                                                                                                                                                                   Экз.№_____

с.Большое Нагаткино
Об утверждении Положения о работе с персональными данными 

в администрации МО «Цильнинский район»
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», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»
а д м и н и с т р а ц и я   п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить Положение о работе с персональными данными  в администрации МО «Цильнинский район» (прилагается).

2. Инженеру - системному администратору базы данных компьютерного обеспечения и обслуживания администрации МО «Цильнинский район» (Семенов А.В.) в срок до 01.01.2015 года разработать план мероприятий по организации технической защиты персональных данных в администрации муниципального образования «Цильнинский район».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в газете «Цильнинские Новости».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о.Главы МО «Цильнинский район»                                            В.П.Анисимов
    УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

муниципального образования

"Цильнинский район"

от 16 декабря 2014 года № 1074-П
ПОЛОЖЕНИЕ

 о работе с персональными данными в 
администрации МО «Цильнинский район»
1. Термины и определения

В настоящем Положении о работе с персональными данными в администрации МО «Цильнинский район»  (далее - Положение) используются основные понятия и термины, определенные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

2. Общие положения
2.1. Целью Положения является регламентация обеспечения защиты персональных данных в администрации МО «Цильнинский район»  от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты.

2.2. Настоящее Положение устанавливает требования к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных администрации МО «Цильнинский район».

2.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации,  Гражданским 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»,  Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008  № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», 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», специальными требованиями и рекомендациями по технической защите конфиденциальной информации, утвержденными приказом Государственной технической комиссии при Президенте Российской Федерации от 30.08.2002 № 282.

2.4. Обработка персональных данных в администрации МО «Цильнинский район» должна осуществляться на основе принципов, определенных в статье 5 Федерального закона «О персональных данных».

2.5. Ответственным по разработке и выполнению мероприятий по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах администрации МО «Цильнинский район»  является инженер – системный администратор базы данных компьютерного обеспечения и обслуживания администрации МО «Цильнинский район».
2.6. Руководители структурных подразделений администрации МО «Цильнинский район», производящих обработку персональных данных, являются ответственными за обработку и защиту персональных данных в своих подразделениях.

2.7. В структурных подразделениях администрации МО «Цильнинский район»  обработка персональных данных, содержащихся в информационных системах персональных данных либо извлеченных из таких систем, осуществляется без использования средств автоматизации.

2.8. Порядок обработки и защиты персональных данных при работе с обращениями граждан в администрации МО «Цильнинский район» организуется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и настоящим Положением.

2.9. Разработка систем защиты персональных данных в информационных системах администрации МО «Цильнинский район», контроль за эксплуатацией информационных систем персональных данных осуществляется уполномоченным сотрудником администрации МО «Цильнинский район».

2.10. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности:

1) определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

2) применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных данных;

3) проведением в установленном порядке процедуры оценки соответствия средств защиты информации;

4) оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

5) учётом машинных носителей персональных данных;

6) обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер по их недопущению;

7) восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

8) установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учёта всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных данных.

2.11. Целями обработки персональных данных в администрации МО «Цильнинский район» являются:

1) обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

2) использование персональных данных в уставной деятельности, включая хранение этих данных в архивах и размещение в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним;

3) заполнение базы данных автоматизированной информационной системы в целях повышения эффективности и быстрого поиска, проведения мониторинговых исследований, формирования статистических и аналитических отчётов.

2.12. Настоящее Положение является обязательным для исполнения всеми работниками администрации МО «Цильнинский район», имеющими доступ к персональным данным.

3. Категории персональных данных

Обработке подлежат следующие категории персональных данных: 

- анкетные и биографические данные;

- сведения об образовании;

- сведения о трудовом и общем стаже, стаже государственной гражданской службы (муниципальной службы);

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате;

- сведения о социальных льготах;

- специальность;

- занимаемая должность;

- сведения о судимости;

- адрес места жительства;

- номер телефона работника или иной вид связи с ним;

- место работы или учёбы членов семьи и родственников;

- содержание трудового договора;

- сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- подлинники и копии распоряжений по личному составу;

- личные дела и трудовые книжки работников;

- основания к распоряжениям по личному составу;

- материалы по повышению квалификации и переподготовке работников, их аттестации, служебным расследованиям;

- копии отчётов, направляемые в органы статистики.

4. Условия сбора и обработки персональных данных

4.1. Получение всех персональных данных осуществляется непосредственно у субъекта персональных данных. Если персональные данные, возможно, получить только у третьей стороны, то субъект персональных данных уведомляет об этом заранее и представляет письменное согласие.
Работники, допущенные к обработке персональных данных, должны сообщить субъекту о целях, правовых основаниях предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на их получение.
4.2. Обработка персональных данных, в том числе, в случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, данных о политических, религиозных, иных убеждениях и частной жизни субъекта (информация о жизнедеятельности в сфере семейных, бытовых, личных отношений) в администрации МО «Цильнинский район» может осуществляться работниками, допущенными к обработке персональных данных, только после получения от субъекта персональных данных письменного согласия, составленного по форме согласно приложениям 1, 2  или 3 (в зависимости от субъекта персональных данных) к настоящему Положению, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 6 Федерального закона «О персональных данных». 
4.3. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

4.4. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных субъекта распространяются как на бумажные, так и на электронные носители информации.

4.5. Работники в обязательном порядке под роспись знакомятся с настоящим Положением. Работники, ответственные за обработку персональных данных, подписывают обязательство о неразглашении информации, содержащей персональные данные, по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению.

5. Хранение и использование персональных данных

5.1. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.

Об уничтожении персональных данных работник, ответственный за осуществление обработки персональных данных в администрации МО «Цильнинский район», обязан уведомить субъекта персональных данных не позднее 3 рабочих дней со дня уничтожения.

В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение срока, указанного выше, работник, ответственный за осуществление обработки персональных данных в администрации МО «Цильнинский район», осуществляет блокирование таких персональных данных и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок, не превышающий 6 месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.

5.2. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их утрату или их неправомерное использование.

5.3. Список ответственных лиц за обработку персональных данных и места хранения персональных данных в администрации МО «Цильнинский район», подлежащих защите, утверждается распоряжением администрации МО «Цильнинский район».

5.4. Право доступа к персональным данным субъекта в администрации МО «Цильнинский район» имеют:

- Глава МО «Цильнинский район»;

- Первый заместитель Главы администрации МО «Цильнинский район»;
- заместитель Главы администрации МО «Цильнинский район», начальник управления правового обеспечения;
- руководитель аппарата администрации МО «Цильнинский район»;

- руководители структурных подразделений администрации МО «Цильнинский район»  (доступ к персональным данным только работников своего подразделения);

- сам субъект персональных данных;

- работники администрации МО «Цильнинский район», имеющие доступ к персональным данным, при выполнении ими своих служебных обязанностей;
- главный бухгалтер, осуществляющий расходование фонда оплаты труда и расчетов по оплате труда работников администрации, ведение бухгалтерского учета, отчетности.
6. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных

или их представителей

6.1. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных», за исключением случаев, предусмотренных частью 8 статьи 14 данного Федерального закона (далее - Федеральный закон).

Субъект персональных данных вправе требовать от администрации МО «Цильнинский район» 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 законом меры по защите своих прав.

6.2. Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных или его представителю 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, установленных законодательством.

6.3. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.

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 МО «Цильнинский район» (номер контракта, договора, соглашения, дата заключения контракта, договора, соглашения, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных администрацией МО «Цильнинский район», подпись субъекта персональных данных или его представителя.

Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.4. Персональные данные, обрабатываемые в администрации МО «Цильнинский район» в связи с реализацией служебных отношений, а также персональные данные, обрабатываемые в связи с предоставлением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций (внешний доступ), могут представляться в государственные и негосударственные структуры при наличии надлежащим образом оформленного письменного запроса:

- налоговые органы;

- правоохранительные органы;

- контрольно-надзорные органы;

- органы статистики;

- страховые агентства;

- военкоматы;

- органы социального и медицинского страхования;

- пенсионные фонды.

6.5. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в администрацию МО «Цильнинский район» или направить повторный запрос в целях получения сведений, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными, 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 со сведениями, указанными в пункте 6.3 настоящего Положения, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

6.6. Администрация МО «Цильнинский район» вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным настоящим Положением в соответствии с Федеральным законом. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на администрации МО «Цильнинский район».

6.7. Обязанности администрации МО «Цильнинский район» при обращении субъекта персональных данных либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя, а также уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных:

1) 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 30 календарных дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя;

2) в случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя дать в письменной форме мотивированный ответ, являющийся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя;

3) предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных.

В срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, администрация МО «Цильнинский район»  обязана внести в них необходимые изменения.

В срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, администрация МО «Цильнинский район» обязана уничтожить такие персональные данные;

4) сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение 30 календарных дней с даты получения такого запроса.

7. Передача персональных данных субъектов персональных данных

7.1. Передача персональных данных субъекта персональных данных возможна только с его согласия  или в случаях, предусмотренных законодательством.

7.2. При передаче персональных данных субъекта персональных данных уполномоченные работники должны соблюдать следующие требования:

- не сообщать персональные данные субъекта персональных данных третьей стороне без письменного согласия такого субъекта, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных данных, а также в других случаях, установленных Федеральным законом;

- не сообщать персональные данные субъекта персональных данных в коммерческих целях без его письменного согласия;

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья субъекта персональных данных, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения им трудовых функций;

- предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта персональных данных, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные субъекта персональных данных, обязаны соблюдать режим защиты персональных данных;

- передавать персональные данные субъекта персональных данных представителям субъектов в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными такого субъекта, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

7.3. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональных данных по телефону или факсу.

8. Права субъектов персональных данных 
по обеспечению защиты персональных данных,
 хранящихся в администрации МО «Цильнинский район» 
8.1. В целях защиты персональных данных, хранящихся в администрации МО «Цильнинский район», субъект персональных данных имеет право:

- на полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;

- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона;

- дополнять персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

- определять своих представителей для защиты своих персональных данных;

- на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны;

- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством;

- требовать  об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

- на обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

9. Требования к обработке и защите персональных данных

в информационных системах администрации МО «Цильнинский район» 
9.1. Обработка персональных данных в администрации МО «Цильнинский район» и её структурных подразделениях организуется на основании Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

9.2. Защита персональных данных, осуществляемая в администрации МО «Цильнинский район» и её структурных подразделениях, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных были выполнены следующие требования:

- определены места хранения персональных данных (материальных носителей);

- обеспечено раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях;

- соблюдены условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ.

9.3. Применяемые меры по защите персональных данных в администрации МО «Цильнинский район» и её структурных подразделениях должны быть направлены на:

- ограничение доступа персонала и посторонних лиц в помещения, где размещены информационные системы персональных данных и хранятся материальные носители персональных данных;

- организацию учёта и надёжного хранения материальных носителей персональных данных, их обращения, исключающее хищение, подмену и уничтожение;

- размещение дисплеев и других средств отображения информации, исключающее её несанкционированный просмотр.

9.4. Обработка персональных данных на базе автономных  персональных электронных вычислительных машин (персональные компьютеры)  - далее (ПЭВМ) администрации МО «Цильнинский район» и её структурных подразделениях должна быть основана на технологии обработки информации с использованием съёмных накопителей информации большой ёмкости, которая предусматривает запись на съёмный накопитель прикладного программного обеспечения (или его части) и обрабатываемых персональных данных. В качестве устройств для работы по этой технологии могут быть использованы как встроенные (съёмные), так и выносные накопители на магнитных, магнитооптических дисках различной конструкции. Одновременно может быть установлено несколько съёмных накопителей информации большой ёмкости.

9.5. Порядок защиты персональных данных на базе автономных ПЭВМ в администрации МО «Цильнинский район» и её структурных подразделениях определен пунктом 5.5 Специальных требований и рекомендаций по технической защите конфиденциальной информации, утверждённых приказом Государственной технической комиссии при Президенте Российской Федерации от 30.08.2002 № 282.

10. Внутренний контроль соответствия 
обработки персональных данных требованиям к их защите

10.1. Осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных  в администрации МО «Цильнинский район» направлено на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере обработки персональных данных.

10.2. В целях осуществления внутреннего контроля в администрации МО «Цильнинский район» за соответствием обработки персональных данных установленным требованиям организовывается проведение проверок условий обработки персональных данных.

10.3. Проверки условий обработки персональных данных осуществляются ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации МО «Цильнинский район».

В проведении проверки условий обработки персональных данных не может участвовать работник администрации МО «Цильнинский район», прямо или косвенно заинтересованный в её результатах.

10.4. Проверки условий обработки персональных данных проводятся на основании поступившего в администрацию МО «Цильнинский район» письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных. 

10.5. При проведении проверки условий обработки персональных данных должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

- порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;

- порядок и условия применения средств защиты информации;

- эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

- состояние учёта машинных носителей персональных данных;

- соблюдение правил доступа к персональным данным;

- наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;

- мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

- осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.

10.6. Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации МО «Цильнинский район» имеет право:

- запрашивать у работников администрации МО «Цильнинский район» информацию, необходимую для реализации полномочий;

- требовать от уполномоченных на обработку персональных данных работников уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путём персональных данных;

- принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;

- вносить Главе МО «Цильнинский район» предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

- вносить Главе МО «Цильнинский район» предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

10.7. В отношении персональных данных, ставших известными ответственному за организацию обработки персональных данных в администрации  МО «Цильнинский район» в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность.

10.8. Проверка условий обработки персональных данных должна быть завершена не позднее чем через 1 месяц со дня принятия решения о её проведении. О результатах проведенной проверки условий обработки персональных данных и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, Главе МО «Цильнинский район» докладывает ответственный за организацию обработки персональных данных в форме письменного заключения.

11. Порядок привлечения специализированных сторонних организаций

к разработке информационных систем персональных данных и средств защиты информации администрации МО «Цильнинский район»
11.1. Порядок привлечения специализированных сторонних организаций к разработке и эксплуатации новых информационных систем персональных данных, их задачи и функции на различных стадиях создания и эксплуатации определяются Главой МО «Цильнинский район» и руководителями структурных подразделений администрации МО «Цильнинский район», являющихся юридическими лицами, которых находится информационная система, исходя из особенностей информационных систем и по согласованию с руководителем аппарата администрации МО «Цильнинский район».

11.2. Для выбора и реализации методов и способов защиты информации в информационной системе может привлекаться организация, имеющая оформленную в установленном порядке лицензию на осуществление деятельности по технической защите конфиденциальной информации.

12. Ответственность за нарушение норм, регулирующих

получение, обработку и защиту персональных данных

12.1. Персональная ответственность – одно из главных требований к организации функционирования в администрации  МО «Цильнинский район» системы защиты персональных данных и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.

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

12.3. Работники администрации МО «Цильнинский район», виновные в нарушении норм и требований действующего законодательства, регулирующих обработку и защиту персональных данных, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

_____________________
               ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Положению о работе с персональными                  данными в администрации МО 
«Цильнинский район»

         Типовая форма 

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных    

Я, ___________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

замещающий(ая) должность __________________________________________,

                                                                   (наименование должности)

даю согласие администрации МО «Цильнинский район» на обработку моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес места проживания и регистрации, семейное положение, сведения о доходах, имуществе, обязательствах имущественного характера, образовании, награждении, квалификации, трудовом стаже, воинском учете, регистрации в системе обязательного пенсионного страхования, постановке на учет в налоговом органе, заключении медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению), включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Ульяновской области и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ульяновской области, муниципальных правовых актов МО «Цильнинский район», содействия в прохождении муниципальной службы, в обучении и должностном росте, а также в целях обеспечения сохранности имущества администрации МО «Цильнинский район», учета результатов исполнения мной должностных обязанностей, с учетом обеспечения моей личной безопасности и членов моей семьи, обеспечения сохранности принадлежащего мне имущества, в период действия трудового договора, заключенного со мной.

В случае неправомерного использования администрацией МО «Цильнинский район»  предоставленных данных настоящее согласие будет мною отозвано.

 _________________________          _____________________________________

                             (подпись)                                                   (расшифровка подписи)

«____» _______________20___г.          
Предоставленные     данные    соответствуют    предъявленным    документам,

удостоверяющим личность.

___________________________________________________________________________

        (должность)                   (личная подпись)                                (инициалы, фамилия)

"__" _________ 20__ г.

              ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к Положению о работе с персональными данными в администрации                                                МО «Цильнинский район»
Типовая форма 
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных    
Я, __________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________

________________________________________________________________________,________________________________________ серия ___________ № _____________

(вид документа, удостоверяющего личность)

________________________________________________________________________,
(когда и кем выдан)

настоящим  даю  свое  согласие  на  обработку  оператором  - Администрации

МО «Цильнинский район» (Ульяновская область, Цильнинский район, с. Большое Нагаткино, ул. Садовая, дом 4)  моих  персональных  данных и подтверждаю, что, давая такое  согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Согласие дается мною для:

даю согласие администрации МО «Цильнинский район» на обработку моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес места проживания и регистрации, семейное положение, сведения о доходах, имуществе, обязательствах имущественного характера, образовании, награждении, квалификации, трудовом стаже, воинском учете, регистрации в системе обязательного пенсионного страхования, постановке на учет в налоговом органе, заключении медицинского учреждения, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Ульяновской области и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ульяновской области, муниципальных правовых актов МО «Цильнинский район».

В случае неправомерного использования администрацией МО «Цильнинский район» предоставленных данных, настоящее согласие будет мною отозвано.

_________________________              ___________________________________

                        (подпись)                                                                                  (расшифровка подписи)

«_____» ______________20___ г.

Предоставленные     данные    соответствуют    предъявленным    документам,

удостоверяющим личность.

___________________________________________________________________________

        (должность)                   (личная подпись)                                (инициалы, фамилия)

"__" _________ 20__ г.

               ПРИЛОЖЕНИЕ  3
к Положению о работе с персональными данными в администрации                                                МО «Цильнинский район»
 Типовая форма 
СОГЛАСИЕ

субъекта персональных данных на передачу

обрабатываемых его персональных данных третьим лицам

 

    Я, __________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________________________________,______________________________________ серия ___________ № _____________

(вид документа, удостоверяющего личность)

_______________________________________________________________________
(когда и кем выдан)

настоящим  даю  свое  согласие  на  передачу моих персональных данных, а именно:
______________________________________________________________________, для обработки в целях 

_______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

следующим лицам

______________________________________________________________________

  (указывается Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщается данные)

___________________________________________________________________________________
Согласие на передачу персональных данных третьей стороне действительно в течение всего срока действия трудового договора.

Подтверждаю,  что  ознакомлен  с  Положением  о работе с персональными данными в администрации МО «Цильнинский район», права и обязанности в области защиты персональных  данных  мне  разъяснены,  а  также  право работодателя обрабатывать (в том  числе  и  передавать) часть моих персональных  данных без моего согласия в  соответствии с законодательством РФ.

    Подтверждаю,  что  отзыв  согласия  производится  в  письменном виде в

соответствии  с  действующим  законодательством.  Всю  ответственность  за

неблагоприятные последствия отзыва согласия беру на себя.

_________________________              __________________________________

                        (подпись)                                                                                  (расшифровка подписи)

«_____» ______________20___ г.

Предоставленные     данные    соответствуют    предъявленным    документам,

удостоверяющим личность.

___________________________________________________________________________

        (должность)                   (личная подпись)                                (инициалы, фамилия)

"__" _________ 20__ г.

              ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к Положению о работе 

с персональными данными

в администрации МО

«Цильнинский район»
                              Типовая форма
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении персональных данных

    Я, ______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

замещающий(ая) должность ____________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование должности)

предупрежден(а), что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией  мне будет предоставлен доступ к персональными данными.

Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

2. В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию, содержащую персональные данные, сообщать об этом непосредственному руководителю.

3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.

4. Выполнять требования правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

5. После прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные.


Я предупрежден(а), что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен(а) к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

________________________            ____________________________________

                (подпись)                                                                               (расшифровка подписи)

«____» ______________20__ г. 
