[image: image1.jpg]



                                                  РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

ТАЙМЫРСКИЙ ДОЛГАНО-НЕНЕЦКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ХАТАНГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
 18.12.2013 г.                                                                                                                  № 178 – П

О допуске к обработке персональных данных, утверждении Положения об обработке и защите персональных данных работников и Положения об ответственности работников, допущенных к обработке персональных данных и иной конфиденциальной информации.
Руководствуясь требованиями Трудового Кодекса Российской Федерации, 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», Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. N 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (с изменениями от 23.09.2005 г.),
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить:
1.1. Положение об обработке и защите персональных данных работников администрации сельского поселения Хатанга (далее – Положение № 1), согласно приложения № 1.
1.2.  Форму Согласия работника администрации сельского поселения Хатанга на       обработку своих персональных данных (далее - Согласие), согласно приложения  № 2.
1.3. Положение об ответственности работников, допущенных к обработке персональных данных и иной конфиденциальной информации, (далее – Положение № 2), согласно приложения № 3.

2. Утвердить с 18.12.2013 г. перечень должностей муниципальных служащих администрации сельского поселения Хатанга, допущенных к обработке персональных данных работников администрации сельского поселения Хатанга, согласно приложения № 4.

3. Назначить ответственным за работу автоматизированной информационной системы администрации сельского поселения Хатанга Третьякова Б.П.- главного специалиста Отдела информационных ресурсов администрации сельского поселения Хатанга. Ответственному за работу автоматизированной информационной системы администрации сельского поселения Хатанга (Третьяков Б.П.):
3.1. Провести инструктаж  и ознакомить муниципальных служащих, допущенных к обработке персональных данных, с локальными нормативными актами в сфере обработки персональных данных и иной конфиденциальной информации под роспись.
4. Ответственному за работу автоматизированной информационной системы администрации сельского поселения Хатанга (Третьяков Б.П.):

4.1. Довести Положение № 1, Положение № 2 до сведения заместителей Руководителя администрации сельского поселения Хатанга, 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 приложения № 5. 
4.2. Обеспечить в срок до 31.12.2013 г. получение Согласия по установленной форме от всех работников  в соответствии с утверждённым Положением № 1.
4.3. Обеспечить с 01.01.2014 г. получение Согласия по установленной форме от всех вновь принимаемых работников в соответствии с утверждённым Положением № 1.
   4.3. Оформить Обязательство о неразглашении персональных данных  муниципальными служащими, допущенными к обработке персональных данных,  согласно приложения № 6.
5. Начальнику Общего отдела администрации сельского поселения Хатанга (Майнагашева Е.В.):

   5.1.   Заключить дополнительные соглашения к трудовым договорам с муниципальными служащими администрации сельского поселения Хатанга, допущенных к обработке персональных данных, по выполнению требований по обработке персональных данных и обеспечению конфиденциальности персональных данных.

5.2. Ознакомить муниципальных служащих, допущенных к обработке персональных данных с дополнениями в должностные инструкции и проинформировать их об ответственности за нарушение требований действующего законодательства и локальных нормативных актов в сфере обработки персональных данных и иной конфиденциальной информации, согласно приложения № 7.
6. Начальникам структурных подразделений, осуществляющих обработку персональных данных ознакомить с настоящим Положением № 2 сотрудников, допущенных к обработке персональных данных работников, под роспись в Листе ознакомления, согласно приложения № 5. 
7. Рекомендовать начальникам самостоятельных отделов Финансовый отдел (Смирнова О.В.), Отдел культуры (Майнагашев А.С.), Отдел по управлению муниципальным имуществом (Клыпина Н.Б.) администрации сельского поселения Хатанга, ознакомить сотрудников, допущенных и осуществляющих обработку персональных данных, с настоящим Положением № 2, под роспись в Листе ознакомления, согласно приложения № 5
8. Настоящее Постановление вступает в силу с момента подписания , подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Хатанга.
9. 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. № 178 - П
Положение № 1
Об обработке персональных данных работников 
администрации сельского поселения Хатанга
1. Общие положения
 
1.1. Настоящее Положение определяет порядок работы (получения, обработки, использования, передачи, хранения и т.д.) с документами, содержащими сведения, отнесенные к персональным данным работников администрации сельского поселения Хатанга (далее – работодатель).
            1.2. Цель настоящего Постановления  - защита персональных данных работников администрации сельского поселения Хатанга от несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией.

1.3. Настоящее  Положение и изменения к нему утверждаются Руководителем администрации сельского поселения Хатанга. 
2.     Понятие персональных данных работников
   2.1.  Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

           2.2. Персональные данные являются конфиденциальными. Режим конфиденциальности снимается в случае обезличивания данных или по истечению срока хранения, если иное не определено законом.

           2.3.  Персональные данные хранятся в структурных подразделениях и самостоятельных отделах администрации сельского поселения Хатанга на бумажных носителях и электронных носителях с ограниченным доступом. 
3. Обязанности работодателя

           3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

           3.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

           3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

           3.1.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

          3.1.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

           3.1.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

           3.1.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

          3.1.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом. 
           3.1.8. Работники должны быть ознакомлены под роспись с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

          3.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

4. Обязанности работника

Работник обязан:

          4.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом РФ.

          4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.

5. Права работника

Работник имеет право:

           5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных.

            5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

             5.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований, определенных трудовым законодательством. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные сотрудника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

            5.4. Требовать об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

            5.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействие работодателя при обработке и защите его персональных данных.

            5.6. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных.

6. Сбор, обработка и хранение персональных данных

            6.1. Обработка персональных данных работника - это получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника.

           6.2. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.

          6.3. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

          6.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с имеющимися у работника документами. Представление работником подложных документов или ложных сведений при поступлении на работу является основанием для расторжения трудового договора.

           6.5. При поступлении на работу работник заполняет анкету и автобиографию.

           6.5.1. Анкета представляет собой перечень вопросов о персональных данных работника.

           6.5.2. Анкета заполняется работником самостоятельно. При заполнении анкеты работник должен заполнять все ее графы, на все вопросы давать полные ответы, не допускать исправлений или зачеркиваний, прочерков, помарок в строгом соответствии с записями, которые содержатся в его личных документах.

           6.5.3. Автобиография - документ, содержащий описание в хронологической последовательности основных этапов жизни и деятельности принимаемого работника.

           6.5.4. Автобиография составляется в произвольной форме, без помарок и исправлений.

           6.5.5. Анкета и автобиография работника должны храниться в личном деле работника. В личном деле также хранятся иные документы персонального учета, относящиеся к персональным данным работника.

           6.5.6. Личное дело работника оформляется после издания распоряжения о приеме на работу.

           6.5.7. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом порядке. Листы документов, подшитых в личное дело, нумеруются.

           6.5.8. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами.

7. Передача персональных данных
            7.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

           7.1.1. 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 случаях, установленных федеральным законом;

          7.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

          7.1.3. Предупредить лиц, получающих персональные данные работника, 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 конфиденциальность. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами;

          7.1.4. 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;

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

           7.1.6. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

8. Доступ к персональным данным сотрудника
           8.1. Внутренний доступ (доступ внутри администрации сельского поселения Хатанга).

Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:

          8.1.1. Руководитель администрации сельского поселения Хатанга (исполняющий обязанности Руководителя администрации сельского поселения Хатанга);

          8.1.2. Специалисты администрации сельского поселения Хатанга, осуществляющие данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями;

          8.1.3. Начальники структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к личным данным только работников своего отдела) по согласованию с Руководителем администрации сельского поселения Хатанга (лицом, исполняющим обязанности Руководителя  администрации сельского поселения Хатанга);

         8.1.4. Работники Отдела учета и отчетности - к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

         8.1.5. Сам работник, носитель данных. 
         8.5.6. Исключение возможности несанкционированного доступа к персональным данным при их хранении обеспечивается:

        - запретом доступа к персональным данным, кроме перечня должностей муницпальных служащих, определенных в приложении № 2 к Постановлению администрации сельского поселения Хатанга от 18.12.2013 г. № 174-П; 

                - запретом нахождения посторонних лиц в служебных помещениях, в которых незапертыми располагаются соответствующие шкафы, сейфы, в которых находятся материальные носители с персональными данными.

           8.5.7. Работникам, допущенным и осуществляющим обработку персональных данных не разрешается, покидая помещение, оставлять какие-либо документы, содержащие персональные данные, на столе, отставлять шкафы, сейфы, в которых находятся материальные ценности не запертыми.
           8.2. Внешний доступ.

Персональные данные вне администрации сельского поселения Хатанга могут представляться в государственные и негосударственные функциональные структуры:

- налоговые инспекции;

- правоохранительные органы;

- органы статистики;

- страховые агентства;

- военкоматы;

- органы социального страхования;

- пенсионные фонды.
        8.3. Другие организации.

Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса, на бланке администрации сельского поселения Хатанга с приложением копии заявления работника.

          8.4. Родственники и члены семей.

Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника.

9. Защита персональных данных работников
            9.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных работников администрации сельского поселения Хатанга все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации должны выполняться только специалистами администрации сельского поселения Хатанга, осуществляющими данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными в их должностных инструкциях.

             9.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке администрации сельского поселения Хатанга и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о работниках.

             9.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников администрации сельского поселения Хатанга, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника запрещается.

             9.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.

             9.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны быть защищены паролями доступа.

10. Ответственность за разглашение информации,

связанной с персональными данными работника
         10.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

10.2. Работники администрации сельского поселения Хатанга, получившие в установленном порядке доступ к персональным данным работника, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника привлекаются работодателем 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. № 178 - П

СОГЛАСИЕ

          работника на обработку своих персональных данных

Я, _____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающий_____________________________________________________________________
(место прописки)

паспорт __________________________________________________________________________________
(серия, номер, кем, когда выдан)

__________________________________________________________________________________
даю согласие предоставить (и предоставлять в дальнейшем в случае изменения) для размещения в базе данных и дальнейшей обработки администрации сельского поселения Хатанга, расположенной по адресу: 647460, с. Хатанга, ул. Советская, 23 А, Таймырский Долгано-Ненецкий муниципальный район, Красноярский край, свои достоверные и документированные персональные данные:

1. Фамилия, имя, отчество;

2. Дата и место рождения, гражданство;

3. Данные паспорта;
4. Личную фотографию
5. Сведения об образовании;

6. Адрес места жительства (регистрации и фактический), телефон;

7. Данные водительского удостоверения (для водителей)

8. Сведения о воинском учете;

9. Сведения о профессиональном образовании, повышении квалификации, ученой степени, ученого звания, квалификационной категории;

10. Сведения, дающие право на социальные льготы (сирота, инвалид, участник боевых действий и т.д.);
11. Результаты предварительных и периодических медицинских осмотров.
Я согласен(а), что мои персональные данные будут использованы в целях, связанных с исполнением трудовых обязанностей, учётом и оценкой количества и качества труда в администрации сельского поселения Хатанга, на весь период работы, а также на установленный период хранения в архиве документов, содержащих персональные данные.

Я ознакомлен(а), что обработка персональных данных включает в себя: получение, использование, накопление, обновление, передачу, хранение, обезличивание, блокирование, уничтожение. Я предупрежден(а), что имею бесплатный доступ к моим персональным данным и право на полную информацию об их содержании. Я заявляю, что использование и распространение информации, касающейся моей частной жизни, не должно осуществляться без моего письменного согласия.

Я согласен (а) со следующими действиями с моими персональными данными:

1. Обработка моих персональных данных в защищённой в установленном порядке автоматизированной информационной системой.
2.  Обработка моих персональных данных, защищённых в установленном порядке, без использования средств автоматизации.

Данное согласие может быть отозвано полностью или частично по моей инициативе на основании личного письменного заявления, в т.ч. и в случае ставших мне известными фактов нарушения моих прав при обработке персональных данных.
«_____»____________2013 г.
         _________________________________________________

                                                                                      (подпись, расшифровка подписи)





Приложение № 3

к Постановлению администрации

сельского поселения Хатанга

от  18.12.2013 г. № 178 - П
Положение № 3
Об ответственности работников, допущенных к обработке персональных данных и иной конфиденциальной информации
1. Общая часть
В целях защиты частной жизни личности в связи со сбором персональных данных определена юридическая ответственность за нарушение установленных законодательством правил работы с персональными данными.

2. Ответственность работников, допущенных к обработке персональных данных
Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами (ст. 90 ТК).

2.1. Дисциплинарная ответственность
На лицо, ненадлежащим образом относящееся к хранению и сбережению указанной информации, сведений, может быть наложено дисциплинарное взыскание.

Дисциплинарное взыскание может быть наложено на лицо, обязанное должным образом хранить и беречь информацию, касающуюся персональных данных работника, но в результате ненадлежащего хранения допустившего ее порчу или утрату.

Дисциплинарная ответственность предусмотрена трудовым законодательством (ст. 192-195 ТК РФ).

За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей (в том числе, применительно к рассматриваемой ст. 90 ТК РФ, это могут быть обязанности соблюдения установленного порядка со сведениями конфиденциального характера), работодатель вправе применить предусмотренные ст. 192 ТК дисциплинарные взыскания (замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям) в порядке, установленном статьей 193 ТК РФ.

За разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с выполнением им своих трудовых обязанностей, может последовать расторжение трудового договора (см. п.п. "в" п. 6 ст. 81 ТК). Кроме того, на работников, разгласивших служебную или коммерческую тайну вопреки трудовому договору, может быть возложена обязанность возместить причиненные этим убытки (см. ст. 8, ч. 2 ст. 139 ГК РФ; п. 7 ч. 1 ст. 243 ТК).

2.2. Административная ответственность
В соответствии со ст. 13.11 КоАП РФ, предусматривающей ответственность за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных) накладывается административное взыскание. Нарушение данной нормы влечет за собой предупреждение или наложение штрафа(в ред. Федерального закона от 22.06.2007 N 116-ФЗ).

В соответствии со ст. 13.14 указанного Кодекса разглашение информации с ограниченным доступом лицом, получившим доступ к такой информации в связи с исполнением служебных или профессиональных обязанностей, влечет за собой наложение административного (в ред. Федерального закона от 22.06.2007 N 116-ФЗ).

2.3. Гражданско-правовая ответственность
Гражданский кодекс предусматривает защиту нематериальных благ граждан, включая неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, деловую репутацию и др. Соответственно устанавливаются формы гражданско-правовой ответственности в виде денежной компенсации за причиненный моральный вред, обязанности опровержения сведений, порочащих честь, достоинство или деловую репутацию гражданина (работника) и т.п. (ст.ст. 150, 151, 152 ГК).

Приложение № 4

к Постановлению администрации

сельского поселения Хатанга

от  18.12.2013 г. № 178 - П
Перечень должностей муниципальных служащих администрации сельского поселения Хатанга, допущенных к обработке персональных данных.

	№
	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


Приложение № 5
к Постановлению администрации

сельского поселения Хатанга

от  18.12.2013 г. № 178 - П
Лист ознакомления

С Постановлением администрации сельского поселения Хатанга «Об утверждении Положения об обработке персональных  данных работников администрации сельского поселения Хатанга и Положения об ответственности работников, допущенных к обработке персональных данных и иной конфиденциальной информации» ознакомлен(а):
	№ 
	Должность
	Ф. И. О.
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 6
к Постановлению администрации

сельского поселения Хатанга

от  18.12.2013 г. № 178 - П
Администрация сельского поселения Хатанга

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

о неразглашении персональных данных 
 _______________2013 г.                                                                                             №______

 Я, ________________________________________________________________, 

в качестве работника администрации сельского поселения Хатанга в связи с выполнением своих трудовых обязанностей получаю доступ к персональным данным сотрудников/клиентов (получателей услуг) организации. В период трудовых отношений и в течение трёх лет после их окончания обязуюсь:

обеспечивать конфиденциальность при работе с персональными данными, а именно:

- знать и соблюдать требования, предусмотренные действующим законодательством и локальными нормативными актами, по получению, передаче, хранению, обработке сведений, составляющих персональные данные;

- принимать меры по установлению и сохранению режима конфиденциальности, предусмотренные действующим законодательством и локальными нормативными актами;

- не использовать без разрешения обладателя сведения, составляющие персональные данные, в целях, не связанных с осуществлением трудовой функции;

- не разглашать сведения, составляющие персональные данные, а так же не совершать иных деяний, влекущие уничтожение или утрату таких сведений (их материальных носителей) или потерю их коммерческой или иной ценности для обладателя;

- незамедлительно сообщать об утрате или несанкционированном уничтожении сведений, составляющих персональные данные, своему непосредственному руководителю, а так же об иных обстоятельствах, создающих угрозу сохранению конфиденциальности таких сведений.

          До моего сведения доведены с разъяснениями локальные нормативные акты в сфере обработки и защиты конфиденциальности персональных данных. Мне известно, что нарушение этих актов может повлечь дисциплинарную и материальную, административную, гражданско-правовую, уголовную  ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

_________________________     __________________________  ___________________

       должность работника                                                           подпись, дата                           расшифровка подписи

С персональными данными и иной конфиденциальной информацией ограниченного доступа работать согласен(а), экземпляр Обязательства о неразглашении персональных данных на руки получил

_________________________     __________________________  ___________________

       должность работника                                                       подпись, дата                                 расшифровка подписи

Приложение № 7
к Постановлению  администрации

сельского поселения Хатанга

от  18.12.2013 г. № 178 - П
Дополнения в должностные инструкции 

работников, допущенных к обработке персональных данных 

Должностные обязанности:

Работник, допущенный в установленном в организации порядке к обработке персональных данных, обязан:

- пройти инструктаж по обработке персональных данных и обеспечению конфиденциальности персональных данных у лица, ответственного за информационную безопасность организации (иного уполномоченного лица);
- выполнять требования действующего законодательства и локальных нормативных актов организации по обработке персональных данных и обеспечению конфиденциальности персональных данных.

Ответственность

Работник, виновный в нарушении норм, регулирующих обработку персональных данных и обеспечение конфиденциальности персональных данных, привлекается к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекается к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

________________                             _______________               _____________       

     должность работника                                                             подпись, дата                                     расшифровка подписи

