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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНИНСКИЙ РАЙОН»

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 28.11.2013 г.    № 548

Об утверждении Положения о порядке обработки персональных данных в Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и структурных подразделениях
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 №1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 №687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», в целях определения общего порядка обращения с информацией, содержащей персональные данные в Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и структурных подразделениях, Администрация муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области 

 п о с т а н о в л я е т:

Утвердить прилагаемое Положение о порядке обработки персональных данных в Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и структурных подразделениях.

И.о. Главы Администрации 
муниципального образования
«Краснинский район»
Смоленской области                                                                                   В.А. Боханов
УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области 

от 28.11.2013   № 548
ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке обработки персональных данных в Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и структурных 

подразделениях
1. Общие положения
1.1. Положение о порядке обработки персональных данных в Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (далее – Положение) разработано в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ;

-  Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон №152-ФЗ); 
- Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации от 27.07.2006 № 149-ФЗ»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008г. №687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 г. №1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» и другими нормативными актами.

1.2. Положение  устанавливает единый порядок обработки, использования, хранения и защиты персональных данных в Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (далее – Администрация) и структурных подразделениях Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (далее – структурные подразделения).

1.3. В целях настоящего Положения используются следующие термины и понятия:

 - персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому 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;

 - обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

- автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;
- распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;
- предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;
- блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);
-уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;
- обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

- информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;

- обработка персональных данных без использования средств автоматизации (неавтоматизированная) - обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе персональных данных либо извлеченных из такой системы, если такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека;
- ответственное должностное лицо – работник Администрации или структурного подразделения, который на основании изданного нормативного правового акта допущен к обработке персональных данных;

- технические средства обработки персональных данных — средства вычислительной техники, информационно-вычислительные комплексы и сети, средства и системы передачи, приема и обработки информации (средства и системы звукозаписи, звукоусиления, звуковоспроизведения, переговорные и телевизионные устройства, средства изготовления, тиражирования документов и другие технические средства обработки речевой, графической, видео- и буквенно-цифровой информации), программные средства (операционные системы, системы управления базами данных и т.п.), средства защиты информации, применяемые в информационных системах персональных данных;

- информация ограниченного доступа – информация, доступ к которой ограничен федеральными законами;

- конфиденциальность персональных данных - операторы и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

1.4. Администрация муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области является оператором персональных данных.
1.5. Организация обработки персональных данных в Администрации возлагается на управляющего делами, координирующего деятельность специалиста по кадровой работе и муниципальной службе. 

1.6. Организация обработки, защиты персональных данных в структурных подразделениях возлагается на начальников структурных подразделений.
2. Состав персональных данных

2.1. В состав персональных данных работников Администрации и работников структурных подразделений входят:

· фамилия, имя, отчество; 

· год, месяц, дата и место рождения; 

· пол; 

· адрес места жительства; 

· номера телефонов;

· данные о гражданстве;

· семейное положение, наличие детей, а также сведения о близких родственниках (в том числе бывших), включая степень родства, их фамилию, имя отчество, дату и место рождения, место работы и домашний адрес; 

· образование, профессия, квалификация, профессиональная подготовка и сведения о повышении квалификации; 

· финансовое положение (доходы, долги, владение недвижимым имуществом, денежные вклады и др.); 

·  сведения о наличии государственных наград, иных наград и знаков отличия;

·  паспортные данные, а также серия, номер, дата выдачи заграничного паспорта и наименование органа, его выдавшего (при его наличии);

· отношение к воинской обязанности;
· номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

· данные, содержащиеся в свидетельстве о постановке физического лица в налоговом органе по месту жительства; 

· номер медицинского полиса; 

· сведения о выполняемой с начала трудовой деятельности работе, а также присвоении классного чина, воинского или специального звания, квалификационного разряда;

· сведения о работе на режимных объектах, об оформлении допуска к государственной тайне; 

· о соответствии здоровья; 

· факты биографии и предыдущая трудовая деятельность (место работы, размер заработка, наличие судимости, служба в армии, пребывание за границей, работа на выборных должностях, на муниципальной (государственной) службе и др.); 

· деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер; 

· участие в общественных объединениях, в т.ч. в профсоюзе, и др.).

2.2. К персональным данным, обрабатываемым в Администрации и структурных подразделениях, относятся: 

· персональные данные работников Администрации и персональные данные работников структурных подразделений;

· персональные данные лиц, участвующих в конкурсах на замещение вакантных должностей;

· персональные данные лиц, участвующих в конкурсах на зачисление в кадровый резерв;

· персональные данные уволенных работников Администрации и структурных подразделений.

2.3. Персональные данные работников в Администрации и структурных подразделениях могут быть ограниченного доступа и общедоступные.
2.3.1. Работник Администрации, структурного подразделения принимает решение о предоставлении своих персональных данных и дает согласие на их обработку своей волей и в своем интересе, за исключением случаев обязательного представления работником своих персональных данных, предусмотренных законодательством Российской Федерации. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано работником Администрации, структурного подразделения. 

2.3.2. К общедоступным источникам персональных данных в Администрации, структурных подразделениях относятся:

· информация о работниках Администрации, структурных подразделений, размещаемая в средствах массовой информации;

· информация о работниках Администрации, структурных подразделений, размещаемая на Интернет - сайте.

2.3.3. Обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом производится в объеме, согласованном с работником Администрации, структурного подразделения, и с его письменного согласия.

3. Сбор, обработка, хранение и передача персональных данных

3.1. Общий порядок и условия обработки

3.1.1. В Администрации и структурных подразделениях осуществляется как автоматизированная, так и не автоматизированная обработка персональных данных работников. 

3.1.2. Автоматизированная обработка персональных данных работников Администрации и работников структурных подразделений осуществляется в информационных системах персональных данных.
3.1.3. Главой Администрации, начальниками структурных подразделений определяются ответственные должностные лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных.

3.2. Основные условия проведения обработки персональных данных

3.2.1. Обработка персональных данных осуществляется:

- после получения согласия субъекта персональных данных, составленного по форме согласно приложению №1 к настоящему Положению, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 6 Федерального закона №152-ФЗ;

- после направления уведомления об обработке персональных данных в Управление Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Смоленской области, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 22 Федерального закона №152-ФЗ;
- после принятия необходимых мер по защите персональных данных.

3.2.2. В Администрации и структурных подразделениях нормативным правовым актом назначаются ответственный за организацию обработки персональных данных и ответственный за защиту персональных данных, определяется перечень лиц, допущенных к обработке персональных данных.

3.2.3. Лица, допущенные к обработке персональных данных, в обязательном порядке под роспись знакомятся с настоящим Положением и подписывают обязательство о неразглашение информации, содержащей персональные данные, по форме согласно  приложению №2 к настоящему Положению.
3.2.4. Нахождение в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных лиц, не являющихся работниками и должностными лицами, получившими доступ к персональным данным, возможно только в присутствии работников и должностных лиц, получивших доступ к персональным данным на время, ограниченное необходимостью решения вопросов, связанных с исполнением должностных функций и (или) осуществлением полномочий в рамках заключенных договоров.

3.2.5. Запрещается: 

- обрабатывать персональные данные в присутствии лиц, не допущенных к их обработке;

- осуществлять ввод персональных данных под диктовку.

3.3. Получение (сбор) персональных данных

3.3.1. Персональные данные получаются и обрабатываются на основании письменного согласия работника Администрации, структурных подразделений на обработку его персональных данных (Приложение № 1).

3.3.2. Оператор не вправе требовать от субъекта персональных данных предоставления информации о его национальности и расовой принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, о его частной и интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений данные о частной жизни работника (информация о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личных отношений) могут быть получены и обработаны только с его письменного согласия.

3.3.3. Запрещается требовать от лиц, поступающих на работу, документы, помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

3.3.4. Запрещается запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником Администрации, структурного подразделения трудовой функции.

3.3.5. Все персональные сведения о работнике могут быть получены только от него самого. В случаях, когда получить необходимые персональные данные работника возможно только у третьего лица, ответственное должностное лицо должно уведомить об этом работника и получить от него письменное согласие. Согласие может быть направлено в форме электронного документа и подписано электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3.6. Ответственное должностное лицо обязано сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

3.3.7. Дела, содержащие персональные данные работников Администрации, структурных подразделений Администрации, должны вестись в соответствии с требованиями действующих инструкций.

3.4. Обработка документов внутреннего пользования

3.4.1. Копировать и представлять посторонним лицам документы внутреннего использования, содержащие персональные данные, запрещается.

3.4.2. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда работникам Администрации, структурных подразделений, затруднения реализации их прав и свобод. 

3.4.3. Согласие работника на обработку его персональных данных не требуется в следующих случаях:

·  персональные данные сделаны работником общедоступными;

· обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определенного полномочия работодателя;

· обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора;

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

· обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно.

3.5. Хранение персональных данных. 

3.5.1. Персональные данные работников Администрации обрабатываются и хранятся в кабинете специалиста по кадровой работе, в отделе учета и отчетности.

3.5.2. Персональные данные работников структурных подразделений Администрации обрабатываются и хранятся в структурных подразделениях.

3.5.3. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их утрату или их неправомерное использование. 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.

3.5.4. Персональные данные в Администрации, структурных подразделениях хранятся как на бумажных, так и на электронных носителях. Независимо от носителя они подлежат защите как конфиденциальная информация с ограниченным доступом (на бумажных носителях - в закрытых шкафах или сейфах, на электронных - при помощи встроенных механизмов безопасности, используемого программного обеспечения или дополнительных аппаратно-программных средств защиты от несанкционированного доступа к информации).
3.5.5. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных работника распространяются как на бумажные, так и на электронные носители информации.
3.5.5. Режим конфиденциальность в отношении персональных данных снимается:

· в случае их обезличивания;

· по истечении 75 лет срока их хранения;

· в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.6. Передача персональных данных

3.6.1. Передача персональных данных работника Администрации, структурного подразделения третьей стороне возможна, только с его согласия или в случаях, прямо предусмотренных законодательством. 

3.6.2. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по телефону или факсу.

3.6.3. Без согласия работников их персональные данные могут передаваться: 
· при несчастном случае с работником Глава Администрации, начальник структурного подразделения обязан проинформировать соответствующие органы и организации, а при тяжелом несчастном случае (или смерти) его родственников; 

· Администрация, структурное подразделение обязано предоставить персональные данные работников государственным инспекторам труда при осуществлении ими надзорно-контрольной деятельности; 

· в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования» Администрация, структурное подразделение  обязано представить персональные данные работников в Пенсионный фонд РФ.

4.Обработка персональных данных в информационных системах с использованием средств автоматизации

4.1. Обработка персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации осуществляется в соответствии с «Требованиями к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 №1119.
4.2. При обработке персональных данных в Администрации, структурных подразделениях защита персональных данных осуществляется выполнением комплекса организационных, технических мер, определенных с учетом актуальных угроз безопасности.
4.3. Безопасность персональных данных при их обработке в информационной системе обеспечивает оператор этой системы или лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора.
4.4. Начальники структурных подразделений имеют доступ ко всем документам, содержащим персональные данные, обрабатываемым сотрудниками структурного подразделения.

4.5. Организацию защиты персональных данных в структурных подразделениях обеспечивают их начальники.

4.6. С целью обеспечения безопасности персональных данных от несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, все средства вычислительной техники, на которых производится их обработка, оборудуются программно-техническими средствами защиты.
4.7. Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах персональных данных осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации достаточных организационных мер и/или путем применения технических средств защиты информации.
5.Порядок обработки персональных данных без использования

средств автоматизации

5.1. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации может осуществляться в виде документов на бумажных носителях и документов в электронном виде (файлы, базы данных) на электронных носителях информации.

5.2. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных (далее - материальные носители, документы), в специальных разделах или на полях форм (бланков).

5.3. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель.

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

- 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, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

- 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 письменного согласия на обработку персональных данных;

- типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;

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

5.5. При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности:

· при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных;

· при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.

5.6.Уничтожение или обезличивание части 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 (удаление, вымарывание).

5.7. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях, либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.
5.8. Электронные носители информации, содержащие персональные данные, учитываются в журнале учета электронных носителей персональных данных (Приложение №3).

5.9. Документы и внешние электронные носители информации, содержащие персональные данные должны храниться в служебных помещениях в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (сейфах). При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность и исключающие несанкционированный к ним доступ. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, должны исключать возможность бесконтрольного проникновения посторонних лиц в данные помещения. По окончании рабочего времени помещения, предназначенные для обработки персональных данных, а также шкафы (ящики, хранилища) должны быть закрыты на ключ. 

6.Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, 
связанной с персональными данными

6.1. Ответственные должностные лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о работниках, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима обработки, обеспечения безопасности и порядка использования этой информации.

6.2. Каждый работник Администрации, структурного подразделения, получающий для работы носитель сведений, содержащий персональные данные, несет единоличную ответственность за сохранность данного носителя и конфиденциальность персональных данных.

6.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6.4. Обязательства по соблюдению конфиденциальности персональных данных остаются в силе и после окончания работы с ними вышеуказанных лиц.

Приложение №1 
к Положению о порядке обработки персональных данных в Администрации муниципального образования «Краснинский район»  Смоленской области и структурных подразделениях

СОГЛАСИЕ

 на обработку персональных данных

п.Красный








«___» __________ ____г.
Я, __________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О)
________________________________ серия _______ № _______ выдан ________________________

(вид документа, удостоверяющего личность)

____________________________________________________________________________________,
(когда и кем)

проживающий (ая) по адресу :___________________________________________________________

____________________________________________________________________________________,
настоящим даю свое согласие на обработку _______________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(наименование и адрес оператора (Администрация муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, структурное подразделение Администрации)

моих персональных данных и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Согласие дается мною с целью исполнения определенных сторонами условий трудового договора

(цель обработки персональных данных)

и распространяется на следующую информацию: фамилия, имя, отчество; дата рождения; место рождения; пол; гражданство; знание иностранного языка; образование и повышение квалификации или наличие специальных знаний; профессия (специальность); общий трудовой стаж, сведения о приемах, перемещениях и увольнениях по предыдущим местам работы, размер заработной платы; состояние в браке, состав семьи, место работы или учебы членов семьи и родственников; паспортные данные, адрес места жительства, дата регистрации по месту жительства; номер телефона; идентификационный номер; номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; сведения, включенные в трудовую книжку; сведения о воинском учете; фотография; сведения о состоянии здоровья, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции (могут быть добавлены и другие данные).

(перечень персональных данных)

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу третьим лицам), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

 

Данное согласие действует с «__» ________ ____ г. по «__» ________ ____ г.

______________________________

(Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие)
Приложение №2 
к Положению о порядке обработки персональных данных в Администрации муниципального образования «Краснинский район»  Смоленской области и структурных подразделениях

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении информации, содержащей персональные данные
Я,__________________________________________________________________________________ ,
                                      (Ф.И.О. муниципального служащего)

 исполняющий (ая) должностные обязанности по замещаемой должности
_____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ ,

                               (должность, наименование структурного подразделения )

предупрежден (а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные данные. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:
1. Не передавать (в любом виде) и не разглашать третьим и работникам, не имеющим на это право в силу выполнения ими должностных обязанностей или в соответствии с решением руководителя  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 или работников, не имеющих на это право, получить от меня информацию, содержащую персональные данные, немедленно сообщать об этом факте своему непосредственному или (в случае отсутствия непосредственного) вышестоящему руководителю. 
3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.
4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы порядка обработки и защиты персональных данных.
5. В течение года после прекращения моих прав на допуск к информации, содержащей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам и не уполномоченным на это работникам, известную мне информацию, содержащую персональные данные.
Я предупрежден (а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен (а) к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
  
 
_________________________________                                                       ____________________
                          (фамилия, инициалы)                                                                                                                    (подпись)
 
 
«_________»______________ ____г.
Приложение №3 
к Положению о порядке обработки персональных данных в Администрации муниципального образования «Краснинский район»  Смоленской области и структурных подразделениях

____________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления )

                                  Начат «___» _________ ____ г.

                                  Окончен «___» _________ ____ г.

                                  На _______________ листах

ЖУРНАЛ

учета электронных носителей персональных данных

	Учетный номер

	Дата
постановки на учет
	Вид   
электронного носителя,

место его хранения (размещения)
	Ответственный за использование и хранение

	
	
	
	Ф.И.О.
	подпись
	дата

	1
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