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 УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением администрации

Заринского сельского поселения
от  
25.06.2013

  № 63
ПРАВИЛА 
обработки персональных данных, устанавливающие процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяющие для каждой  цели обработки персональных данных  содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов,  персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения,  порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований (далее – Правила)
1. Общие положения 
1.1. Настоящие Правила разработаны на основании требований Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» и устанавливает порядок обработки, распространения, и использования персональных данных администрации Заринского сельского поселения (далее – администрация поселения) с использованием средств автоматизации и без них.
1.2. Администрация поселения является оператором персональных данных работников администрации поселения и граждан, обращающихся в администрацию поселения.

1.3. Обработка персональных данных работников производится на основании Трудового Кодекса Российской Федерации,  Федерального закона от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Кировской области от 08.10.2007 № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области». Целью обработки является обеспечение кадровой и бухгалтерской работы в отношении работников. Состав обрабатываемых персональных данных приведен в Перечне, утвержденном постановлением администрации поселения.
1.4. Обработка персональных данных граждан производиться на основании Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» без письменного согласия субъекта. Целями обработки являются – рассмотрение обращений граждан. Состав обрабатываемых персональных данных приведен в Перечне,  утверждаемом постановлением администрации поселения.
1.5. Все должностные лица, участвующие в процессе обработки персональных данных работников,  граждан, обратившихся в  администрацию поселения, должны быть ознакомлены с настоящими Правилами под роспись.

2. Обработка персональных данных работников
2.1. Все персональные данные собираются от самого работника при трудоустройстве. В дальнейшем персональные данные могут уточняться. Обновление носителей персональных данных происходит путем замены старого носителя с дальнейшим уничтожением или внесение дополнений в старый носитель.
2.2. Персональные данные сотрудника содержатся в кадровых документах (личные карточки, личные дела, трудовые книжки, распоряжения по личному составу) и бухгалтерских документах (расчетные и платежные ведомости).

2.3. Бумажные носители персональных данных хранятся в администрации поселения. Срок хранения бумажных носителей персональных данных составляет 75 лет.
2.4. Передача персональных данных работников третьим лицам может осуществляться на бумажном носителе (официальном бланке администрации поселения) в виде ответа на запрос.

2.5. Уничтожение носителей персональных данных производится комиссией с оформлением Акта об уничтожении согласно приложению. Уничтожение может быть произведено любым способом, исключающим возможность восстановления носителя.
3. Обработка персональных данных граждан
3.1. Все персональные данные собираются от самого гражданина, при обращении в администрацию поселения.
3.2. Персональные данные гражданина содержатся в обращениях, жалобах, ответах на обращения, актах, заключениях.

3.3. Бумажные носители персональных данных хранятся в администрации поселения.
3.4. Срок хранения бумажных носителей персональных данных осуществляется в соответствии со сроками, указанными в номенклатуре дел администрации поселения.

3.5. Передача персональных данных граждан третьим лицам можетосуществляться на бумажном носителе (официальном бланке администрации поселения) в виде ответа на запрос.

3.6. Уничтожение носителей персональных данных производиться комиссией, в соответствии с номенклатурой администрации поселения.
4. Меры обеспечения безопасности персональных данных 
4.1. Доступ к персональным данным осуществляется только теми работниками администрации поселения, которым такой доступ необходим для выполнения должностных обязанностей. 
4.2. Обработка персональных данных может производиться только в установленных целях.
4.3. Хранение бумажных носителей персональных данных осуществляется таким образом, при котором исключается несанкционированный доступ к ним.
4.4. При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать следующие требования:


не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника,  а также в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами;


не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;


предупредить лиц, получающих персональные данные сотрудника, 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 работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на Перечень  информационных  систем   и  персональных  данных обрабатываемых в  администрации поселения;


осуществлять передачу персональных данных работника в пределах администрации поселения;


разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;


не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;


передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

4.5. При передаче персональных данных граждан третьим лицам, администрации  поселения необходимо получить согласие на передачу у субъекта, если иное не оговорено законодательными актами Российской Федерации.

4.6. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
________________











Приложение 










к Правилам 
А К Т
об уничтожении носителей,
содержащих персональные данные работников
п.Заря
«___»____________201_г.

Настоящий Акт составлен в том, что комиссией, назначенной распоряжением администрации поселения № ___ от __.__.201_г., в составе:
	Председатель:
	

	__________________________________
(должность)
	________________________________
(ФИО)

	Члены комиссии:
	

	__________________________________
(должность)
	________________________________
(ФИО)

	_________________________________
(должность)
	________________________________
(ФИО)

	________________________________
(должность)
	________________________________
(ФИО)


произведено уничтожение носителей, содержащих персональные данные работников.

Уничтожение произведено путем ____________________________________.

Опись носителей:

	№
	Наименование
	Учетный номер
	Количество листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Председатель

____________________
(ФИО)
	_____________________
(подпись)
	«___»__________201_г.

(дата)

	Члены комиссии:
	
	

	____________________

(ФИО)
	_____________________
(подпись)
	«___»__________201_г.

(дата)

	____________________
(ФИО)
	_____________________
(подпись)
	«___»__________201_г.

(дата)

	____________________
(ФИО)
	_______________________

(подпись)
	«___»__________201_г.

(дата)


Подписи ознакомленных работников
	№
	ФИО
	Должность
	Дата ознакомления
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