АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЕМЕНОВКА

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  НЕФТЕГОРСКИЙ

САМАРСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  25 мая 2017г.                                                                                                 № 42
Об  утверждении положения об обработке и защите персональных данных получателей муниципальных услуг в  Администрации   сельского поселения  Семеновка муниципального района Нефтегорский Самарской области

 В соответствии с  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", иными нормативными актами, действующими на территории Российской Федерации

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить положения  об обработке и защите персональных данных получателей муниципальных услуг в  Администрации   сельского поселения  Семеновка муниципального района Нефтегорский Самарской.
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Семеновский вестник», а также разместить на официальном сайте www.semenovka63ru.


3.Настоящее постановление вступает в силу  на следующий день после официального опубликования.

4.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Семеновка

муниципального  района Нефтегорский 

Самарской области                                                                            С.И. Сивоха

Приложение № 1

к постановлению

Администрации   сельского поселения Семеновка

от 25.05.2017  № 42

ПОЛОЖЕНИЕ

об обработке и защите персональных данных получателей муниципальных услуг в  Администрации   сельского поселения  Семеновка муниципального района Нефтегорский Самарской области

1. Общие положения

1.1.
Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных
получателей муниципальных услуг в Администрации   сельского поселения Семеновка (далее - Положение) определяет порядок сбора, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных в  Администрации   сельского поселения Семеновка в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.
Настоящее Положение разработано 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", иными нормативными
актами, действующими на территории Российской Федерации.

2. Основные понятия

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие понятия:

- 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 (пункт 1 статьи 3 Федерального закона "О персональных данных").
- Под разглашением понимается умышленное или неумышленное (неосторожное) действие лица, приведшие к ознакомлению (оглашению) с конфиденциальными сведениями лиц, не имеющих в установленном порядке допуска к конфиденциальным сведениям.
- Третьи лица - лица, не имеющие в установленном порядке допуска к конфиденциальным сведениям.
- 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.
 -
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.
 -
Использование персональных данных - действия (операции) с
персональными данными, совершаемые работодателем в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права,  свободы субъекта персональных данных или других лиц.
- Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи.
- 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.
2.2.
К персональным данным относятся:
- Сведения, содержащиеся в документе, удостоверяющем личность.

- Информация, содержащаяся в трудовой книжке.

- Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве
государственного пенсионного страхования.

-  Сведения, содержащиеся в документах воинского учета.

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

- Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством.

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

 - Сведения о семейном положении.

-  Сведения о доходах и имуществе.

3. Обработка персональных данных

3.1.
Получение персональных данных:

3.1.1. Все персональные данные получателей муниципальных услуг следует получать лично у заявителей. Если персональные данные получателей муниципальных услуг (членов семьи заявителя) возможно получить только у третьей стороны (заявителя), то получатель должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.

3.1.2. Работник Администрации   сельского поселения Семеновка должен сообщить получателю муниципальной услуги о проверке персональных данных, взять письменное согласие на их проверку.

3.2. Хранение персональных данных получателей муниципальной услуги осуществляется Администрацией   сельского поселения Семеновка на бумажных и электронных носителях.

3.3.
Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и  уничтожению в порядке, предусмотренном архивным законодательством Российской Федерации.

4. Передача персональных данных 

получателей муниципальных Администрации   сельского поселения Семеновка  третьим лицам и сторонним организациям

4.1. Работники Администрации   сельского поселения Семеновка вправе передавать персональные данные (запрашивать необходимую информацию с использованием персональных данных) третьим лицам и сторонним организациям только при наличии письменного согласия получателя муниципальной услуги.

4.2. При передаче персональных данных получателей муниципальной услуги лица (организации), получающие данную информацию, должны быть предупреждены работником Администрации   сельского поселения Семеновка о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены.

5.  Право доступа к персональным данным 

в пределах Администрации   сельского поселения Семеновка
Право доступа к персональным данным получателей муниципальных услуг определяется постановлением  Администрации   сельского поселения Семеновка
6. Ответственность за разглашение персональных данных получателей муниципальных услуг

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

Приложение № 2

к постановлению

Администрации   сельского поселения Семеновка от 25.05.2017  № 42
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

 о неразглашении конфиденциальной информации 

(персональных данных)

Я, ___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. работника    Администрации  сельского поселения Семеновка)

исполняющий (ая) должностные обязанности по замещаемой должности

(должность, занимаемая в Администрации   сельского поселения Семеновка)

назначенный(ая) распоряжением Главы  сельского поселения Семеновка от ____________20___ года № ____, предупрежден(а), что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией мне будет предоставлен допуск к конфиденциальной информации (персональным данным), не содержащей сведений, составляющих государственную тайну.

Добровольно принимаю на себя обязательства:

1.  Не разглашать третьим лицам  конфиденциальные сведения, которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.

2. Не передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения, которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.

3. Не использовать конфиденциальные сведения с целью получения выгоды.

4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты конфиденциальных сведений.

5. Я предупрежден(а), что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен(а) к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

________________________




_______________________

                 (Ф.И.О.)






     (подпись)

 «___» ____________ 201__ год

с постановлением ознакомлена

«___»_________________201 _ г

_____________/И.О. Фамилия//

