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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО – ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ШИХАНЫ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
[image: image2.emf]

От            
                   № ________                

ПРОЕКТ
ЗАТО Шиханы


Об утверждении Правил обработки персональных данных в администрации ЗАТО Шиханы, 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

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации", Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года N 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", постановляю:
1. Утвердить Правила обработки персональных данных в администрации ЗАТО Шиханы, 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, согласно приложению № 1.
2. Утвердить типовую форму акта об уничтожении носителей, содержащих персональные данные, согласно приложению № 2.

3. Утвердить типовую форму журнала учета обращений граждан (субъектов персональных данных) по вопросам обработки персональных данных в администрации ЗАТО Шиханы, согласно приложению № 3.

4. Постановление администрации от 08.06.2016 № 255 «Об утверждении Правил обработки персональных данных в администрации ЗАТО Шиханы, 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 которые обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований», считать утратившим силу.
5. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации ЗАТО Шиханы в сети «Интернет».
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации ЗАТО Шиханы.

И.о. главы администрации  
ЗАТО Шиханы                                                                                    С.В. Латанов
    Приложение № 1 к постановлению

                                                                  администрации ЗАТО Шиханы

                                                               от « ___»  ___________ 2016

Правил обработки персональных данных в администрации ЗАТО Шиханы, 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
I. Общие положения 
1.1. Настоящие Правила обработки персональных данных в администрации ЗАТО Шиханы, устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а так же определяют для каждой цели обработки 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.
1.2. Целью настоящих Правил является определение порядка действий при обработке персональных данных, содержания обрабатываемых персональных данных, категорий субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований в администрации ЗАТО Шиханы.
1.3. Принципы обработки персональных данных:

1.3.1. Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и справедливой основе;

1.3.2. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных;

1.3.3. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

1.3.4. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;

1.3.5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки;

1.3.6. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. Должностные лица администрации ЗАТО Шиханы должны принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных.

1.4. Осуществление в администрации ЗАТО Шиханы обработки персональных данных без использования средств автоматизации применяется с учетом особенностей, установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации». 
II. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской федерации в сфере персональных данных

2.1. С целью выявления и предотвращения нарушения законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, администрацией ЗАТО используются следующие процедуры:

2.1.1. Осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных;

2.1.2. 
Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных;

2.1.3. Ознакомление работников, непосредственно осуществляющих в администрации ЗАТО Шиханы обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных и с настоящими Правилами;
2.1.4.  Осуществление обработки персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации в области персональных данных;

2.1.5. Запрет на обработку персональных данных лицами, не допущенными к их обработке;

2.1.6 Недопущение объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

2.1.7. Обеспечение при обработке персональных данных точности персональных данных, их достаточности, а в необходимых случаях и актуальности по отношению к целям обработки персональных данных;
2.1.8. Ограничение обработки персональных данных достижением конкретных, заранее определенных и законных целей;

2.1.9. Соответствие содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки. 

III. Цель обработки персональных данных, содержание обрабатываемых персональных данных, а также категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются в администрации ЗАТО Шиханы
3.1. Целью обработки персональных данных в администрации ЗАТО Шиханы является:

3.1.1.  Удовлетворение нужд граждан в соответствии с полномочиями администрации ЗАТО Шиханы, 

3.1.2.  Предоставление муниципальных услуг, 

3.1.3. Правовое закрепление принципов, касающихся обработки персональных данных, порядка хранения, использования, учета и защиты в связи с реализацией служебных и трудовых отношений.

3.2.   Содержание обрабатываемых персональных данных:

3.2.1. Анкетные и биографические данные гражданина, включая адрес места жительства и проживания;

3.2.2.Паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ;

3.2.3. Сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки, включая серию, номер, дату выдачи диплома, свидетельства, аттестата или другого документа об окончании образовательного учреждения, дату начала и завершения обучения;

3.2.4 Сведения о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, повышения квалификации и переподготовки, включая сведения о номере, серии, дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в ней, содержание и реквизиты трудового договора (контракта).

3.2.5. Сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учебы членов семьи;

3.2.6.  Сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, установленных законом);

3.2.7.  Сведения об отношении к воинской обязанности;

3.2.8. Сведения о доходах и обязательствах имущественного характера, в том числе членов семьи;

3.2.9.   Сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

3.2.10. Сведения о социальных льготах и о социальном статусе; 

3.2.11.  Сведения из страховых полисов обязательного (добровольного) медицинского страхования;

3.2.12. Сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

3.3. Субъекты персональных данных, обрабатываемых в администрации ЗАТО Шиханы, делятся на следующие категории:

3.3.1 Граждане, претендующие на замещение должности муниципальной службы и должности технического персонала в администрации ЗАТО Шиханы;

3.3.2. Граждане, замещающие (замещавшие) должности муниципальной службы и должности технического персонала в администрации ЗАТО Шиханы;

3.3.3.  Граждане, обратившиеся с обращениями в администрацию ЗАТО Шиханы;

3.3.4.  Граждане, обратившиеся в администрацию ЗАТО Шиханы за получением государственных или муниципальных услуг;

3.3.5.  Иные категории граждан.

IV. Сроки обработки и хранения персональных данных
4.1. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются:

4.1.1. Приказом Министерства культуры Российской Федерации 
от 25 августа 2010 года №558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
4.1.2.  сроком исковой давности;

4.1.3.  иными требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативно - правовыми актами администрации ЗАТО Шиханы.

4.2.  Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

4.3. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно было определить места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ.
4.4. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации 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.

4.5. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в различных целях.
V. Порядок уничтожения персональных данных  при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований
5.1. Под уничтожением обработанных персональных данных понимаются действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.
5.2.      Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено действующим законодательством.
5.3.  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).

5.4.  Уничтожение обработанных персональных данных производится комиссионно с составлением соответствующего акта.

Приложение № 2  к постановлению

                                                                администрации ЗАТО Шиханы

                                                             от « ___»  ___________ 2016

Типовая форма акта 

об уничтожении носителей, содержащих персональные данные 

Комиссия в составе:

Председатель –  ____________________________________________________

Члены комиссии – __________________________________________________

провела отбор бумажных, электронных, магнитных и оптических носителей персональных данных и другой конфиденциальной информации (далее носители) и установила, что в соответствии с требованиями руководящих документов по защите информации указанные носители и информация записанная на них в процессе эксплуатации, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, подлежит гарантированному уничтожению и составила настоящий акт о том, что произведено уничтожение носителей персональных данных в составе:

	№

п/п
	Дата
	Тип носителя
	Учетный номер носителя
	Категория информации
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Всего носителей ____________________________________________

                                                        (цифрами и прописью количество)

На указанных носителях персональные данные уничтожены путем

____________________________________________________________________.

(стирания на устройстве гарантированного уничтожения информации и т.п.)

Перечисленные носители ПДн уничтожены путем

___________________________________________________________________.

(разрезания/сжигания/размагничивания/физического уничтожения/ механического уничтожения / иного способа)

Председатель комиссии: _________________ /____________/

Члены комиссии: _________________ /_____________/

                               _________________ /____________/
                                                                                                                                             Приложение № 3 к постановлению

                                                                                                                                     администрации ЗАТО Шиханы

                                                                                                                                            от « ___»  ___________ 2016

Типовая форма журнала 
учета обращений граждан (субъектов персональных данных) по вопросам обработки персональных данных 
в администрации ЗАТО Шиханы

	Журнал начат «____» ______________________ 20___ г.
	Журнал завершен «____» ______________________ 20___ г.

	Должность
	Должность

	______________________ / ФИО должностного лица /
	______________________ / ФИО должностного лица /


	№ п/п
	Сведения о запрашивающем лице
	Краткое содержание обращения
	Цель запроса
	Отметка о предоставлении информации или отказе в ее предоставлении
	Дата передачи / отказа в предоставлении информации
	Подпись ответственного лица
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
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