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                                                  РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

ТАЙМЫРСКИЙ ДОЛГАНО-НЕНЕЦКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ХАТАНГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

18.12.2013 г.                                                                                                                     № 174 - П

Об утверждении Положения об 
обработке  персональных данных 
клиентов (получателей услуг)
Руководствуясь требованиями Федерального Закона Российской Федерации от 27.07.2006  г. N 152-ФЗ "О персональных данных", Федерального Закона Российской Федерации  от 27.07. 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации",

                                               ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение об обработке персональных данных клиентов (получателей услуг) в администрации сельского поселения Хатанга (далее - Положение), согласно приложению № 1.
2. Утвердить с 18.12.2013 г. перечень должностей муниципальных служащих администрации сельского поселения Хатанга, допущенных к обработке персональных данных клиентов (получателей услуг) в администрации сельского поселения Хатанга, согласно приложению № 2.

3. Отделу информационных ресурсов администрации сельского поселения Хатанга (Третьяков Б.П.) довести Положение до сведения начальников структурных подразделений и самостоятельных отделов: Финансовый отдел (Смирнова О.В.), Отдел культуры (Майнагашев А.С.), Отдел по управлению муниципальным имуществом (Клыпина Н.Б.) администрации сельского поселения Хатанга в срок до 31.12.2013 г. под роспись в Листе ознакомления, согласно приложению № 3.
4. Начальникам структурных подразделений и самостоятельных отделов: Финансовый отдел (Смирнова О.В.), Отдел культуры (Майнагашев А.С..), Отдел по управлению муниципальным имуществом (Клыпина Н.Б.) администрации сельского поселения Хатанга, в срок до 31.12.2013 г. ознакомить с настоящим Положением сотрудников, допущенных и осуществляющих обработку персональных данных клиентов (получателей услуг), под роспись в Листе ознакомления, согласно приложению № 3.

5. Настоящее Постановление вступает в силу с момента подписания, подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Хатанга.
6. Контроль за выполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

Руководитель администрации 

сельского поселения Хатанга                                                                               Н.А. Клыгина
Приложение № 1

к Постановлению администрации

сельского поселения Хатанга

от  18.12.2013 г. № 174 - П
Положение 

об обработке персональных данных клиентов (получателей услуг) 
в администрации сельского поселения Хатанга
1.   Общие положения.
         1.1. Настоящее Положение определяет порядок работы (получения, обработки, использования, передачи, хранения и т.д.) муниципальных служащих администрации сельского поселения Хатанга (далее - Работник) с персональными данными клиентов (получателей услуг) (далее - Клиентов) и гарантии конфиденциальности сведений о Клиенте; права Клиента при обработке его персональных данных; ответственность лиц за невыполнение требований норм, регулирующих обработку персональных данных Клиента.

2.     Понятие и состав персональных данных Клиента

2.1. Персональные данные Клиента - информация, необходимая Работнику в связи с оказанием Клиенту услуг и касающаяся конкретного Клиента.


2.2. К персональным данным Клиента относятся следующие сведения:

· фамилия, имя, отчество;

· пол;

· дата рождения;

· место рождения;

· гражданство;

· образование, специальность;

· место работы;

· состояние в браке;

· состав семьи;

· место регистрации;
· адрес места жительства и домашний телефон;
· виды и объём оказанных Клиенту услуг
· иные сведения о Клиенте, необходимые для выполнения договора и позволяющие идентифицировать его личность.

3. Сбор, цели обработки и защита персональных данных Клиента
         3.1. Обработка персональных данных Клиента осуществляется:

         3.1.1. После заключения с Клиентом договора, в котором определены доверие и обязанность по обработке персональных данных. В соответствии с п. 2 части 2 статьи 6,  152 ФЗ «О персональных данных» в целях исполнения договора, одной из сторон которого является субъект персональных данных, т.е. Клиент, и получения его согласия на обработку персональных данных не требуется;
         3.1.2. После направления уведомления об обработке персональных данных в орган государственного надзора в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций территории, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 22 152 ФЗ «О персональных данных»;
         3.1.3. После принятия Работником необходимых мер по защите персональных данных.

        3.2. Все персональные данные Клиента следует получать лично у Клиента или у его законного представителя. Если персональные данные Клиента возможно получить только у третьей стороны, то Клиент должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено    письменное    согласие. 
        3.3. Работник сообщает Клиенту или его законному представителю о целях обработки персональных данных, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных. 
        3.4. При обращении за получением услуг Клиент (или его законный представитель) предоставляет Работнику персональные данные о себе в документированной форме. А именно:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· иные документы, в зависимости от необходимости.



При отсутствии документов Клиент (или его законный представитель) предоставляют Работнику необходимые персональные данные в устной форме.


3.5. Работник с согласия Клиента может запрашивать и получать персональные данные Клиента, используя информационные системы персональных данных с применением средств автоматизации. 


3.6. Обработка Работником персональных данных Клиента осуществляется исключительно в целях оказания Клиенту предусмотренных договором качественных услуг в необходимых объёмах, соблюдения требований действующего законодательства, иных нормативных правовых актов.

3.7. Работник при   определении   объема   и   содержания   обрабатываемых   персональных данных Клиента руководствуется Конституцией Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами в сфере обработки персональных данных и защиты информации.  

3.8. Защита персональных данных Клиента от неправомерного  их использования  или утраты обеспечивается Работником  в порядке, установленном законодательством, и принятыми в соответствии с ним локальными нормативными актами.

4.  Порядок использования, хранения, передачи персональных данных Клиента

4.1. Персональные данные  Клиентов у Работника содержатся в информационных системах персональных данных, представляющих собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств. В информационных системах персональные данные могут быть размещены на материальных, в том числе бумажных носителях. 

4.2. Доступ к обработке персональных данных Клиентов (как с использованием средств автоматизации, так и без использования средств автоматизации) обеспечивается Работником в установленном порядке.

4.3. Конкретные обязанности по работе с информационными системами персональных данных и материальными носителями информации, в том числе с документами, содержащими персональные данные Клиентов, возлагаются на лиц, указанных  в Приложении № 2 к настоящему Постановлению и закрепляются в должностных инструкциях.


4.4. Требования к месту обработки персональных данных, обеспечивающие их защищённость устанавливаются Работником.


4.5. С лицами, допущенными к обработке персональных данных Клиентов, заключается Соглашение о неразглашении.  

 
4.6. Лица, допущенные в установленном порядке к обработке персональных данных, имеют право обрабатывать только те персональные данные Клиентов, которые необходимы для выполнения конкретных функций.


4.7. Работник при создании и эксплуатации информационных систем персональных данных Клиентов с использованием средств автоматизации обеспечивает проведение классификации информационных систем в установленном порядке.

4.8. Работник при создании и эксплуатации информационных систем персональных данных Клиентов с использованием средств автоматизации и без использования средств автоматизации принимает все необходимые организационные и технические меры, обеспечивающих выполнение установленных действующим законодательством требований к обработке персональных данных.    

4.9. Работник при осуществлении обработки персональных данных Клиентов без использования средств автоматизации выполняет следующие требования.

4.9.1. При ведении журналов (реестров, книг, иных документов), содержащих персональные данные Клиентов, необходимые для организации оказания услуг, Работник соблюдает следующие условия:

- необходимость ведения такого журнала (реестра, книги, иных документов) предусматривается нормативным актом администрации сельского поселения Хатанга, содержащим сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, способы фиксации и состав информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечень лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным носителям и ответственных за ведение и сохранность журнала (реестра, книги, иных документов), сроки обработки персональных данных;

- копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах, иных документах) информации не допускается, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. 

4.9.2. При хранении материальных носителей соблюдаются условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ. 


4.9.3. Уточнение персональных данных Клиента 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.
5.     Права  Клиентов  при обработке их  персональных данных

5.1.  В   целях   обеспечения   защиты   своих интересов, реализации прав и свобод в сфере персональных данных, регламентированных действующим законодательством  Клиенты имеют право на:
· предоставление полной информации об их персональных данных и обработке этих данных;

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

· определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

· требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных  данных, а также данных обработанных с нарушением действующего законодательства;

· требование об извещении всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные Клиента, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

· обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия при обработке и защите его персональных данных.

6.  Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных Клиентов

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

6.2. Работники, получившие в установленном порядке доступ к персональным данным Клиентов, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных Клиентов привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке предусмотренной ст. 192, 193 Трудового кодекса Российской Федерации, в исключительных случаях подлежат увольнению по подпункту В пункта 6 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ – разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.
Приложение № 2

к Постановлению администрации

сельского поселения Хатанга

от  18.12.2013 г. № 174 - П
Перечень должностей муниципальных служащих  администрации сельского поселения Хатанга, допущенных к обработке персональных данных клиентов (получателей услуг) в администрации сельского поселения Хатанга.

	№
	Отдел
	Должность

	1
	Общий отдел
	Начальник  отдела

	2
	
	Главный специалист

	3
	Отдел учета и отчетности
	Начальник отдела

	4
	
	Главный специалист

	5
	
	Ведущий специалист

	6
	Территориальный отдел села Хатанга
	Начальник отдела

	7
	
	Главный специалист

	8
	
	Ведущий специалист

	9
	
	Ведущий специалист

	10
	Территориальный отдел п. Сындасско
	Начальник отдела

	11
	
	Специалист 1 категории

	12
	Территориальный отдел п. Новорыбная
	И.о. Начальника отдела

	13
	
	Специалист 1 категории

	14
	Территориальный отдел п. Попигай
	Начальник отдела

	15
	
	Специалист 1 категории

	16
	Территориальный отдел п. Жданиха
	Начальник отдела

	17
	
	Специалист 1 категории

	18
	Территориальный отдел п. Кресты
	Начальник отдела

	19
	
	Специалист 1 категории

	20
	Территориальный отдел п. Новая
	Начальник отдела

	21
	
	Специалист 1 категории

	22
	Территориальный отдел п. Хета
	Начальник отдела

	23
	
	Специалист 1 категории

	24
	Территориальный отдел п. Катырык
	Начальник отдела

	25
	
	Специалист 1 категории

	26
	Отдел жилищно-коммунального хозяйства
	Начальник отдела

	27
	
	Главный специалист

	28
	
	Ведущий специалист

	29
	
	Ведущий специалист

	30
	Отдел  по развитию традиционных промыслов и обеспечение жизнедеятельности поселков
	Ведущий специалист

	31
	Финансовый отдел
	Начальник отдела

	32
	
	Главный бухгалтер

	33
	
	Ведущий специалист

	34
	
	Специалист 1 категории

	35
	Отдел культуры
	Ведущий специалист

	36
	Отдел по управлению муниципальным имуществом
	Начальник отдела

	37
	
	Ведущий специалист

	38
	
	Ведущий специалист

	37
	
	Главный специалист


Приложение № 3
к Постановлению администрации

сельского поселения Хатанга

от  18.12.2013 г. № 174 - П
Лист ознакомления

С Постановлением администрации сельского поселения Хатанга «Об утверждении Положения об обработке персональных данных  клиентов (получателей услуг) в администрации сельского поселения Хатанга» от  18.12.2013 г. № 174 – П ознакомлен(а):
	№ п/п
	Должность
	Ф. И. О.
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


