            Администрация
 муниципального образования
     Наурузовский сельсовет
     Пономаревского района
     Оренбургской области

      ПОСТАНОВЛЕНИЕ
      16.10.2019 г. № 48-п

             Об утверждении Положения о порядке
[bookmark: YANDEX_1][bookmark: YANDEX_2]           и обработки  персональных   данных
           в администрации муниципального 
           образования Наурузовский сельсовет 

[bookmark: YANDEX_4][bookmark: YANDEX_5][bookmark: YANDEX_6][bookmark: YANDEX_7][bookmark: YANDEX_8][bookmark: YANDEX_9][bookmark: YANDEX_10]Во исполнении Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ " О   персональных   данных ", целях определения общего порядка обращения с информацией, содержащей  персональные   данные  в администрации сельсовета, администрация муниципального образования Наурузовский сельсовет    ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
[bookmark: YANDEX_11][bookmark: YANDEX_12][bookmark: YANDEX_13]1. Утвердить Положение о порядке обработки  персональных   данных  в администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет   согласно приложению.
[bookmark: YANDEX_14]     2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации  сельсовета.
     3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



[bookmark: YANDEX_20]Глава  сельсовета                                                                           Р.Х.Сулейманов




                                                                  












                                                                                                Утверждено
[bookmark: YANDEX_21]постановлением администрации                    сельсовета от   16 . 10. 2019    №48-п

ПОЛОЖЕНИЕ
[bookmark: YANDEX_22][bookmark: YANDEX_23][bookmark: YANDEX_24]о порядке обработки  персональных   данных  в администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет
         1. Общие положения
[bookmark: YANDEX_25][bookmark: YANDEX_26][bookmark: YANDEX_27]         1.1.Настоящее Положение о порядке обработки  персональных   данных  в администрации муниципального образования Наурузовский  сельсовет  (далее - Положение) имеет своей целью закрепление механизмов обеспечения прав субъекта на сохранение конфиденциальности информации о фактах, событиях и обстоятельствах его жизни.
[bookmark: YANDEX_28][bookmark: YANDEX_29][bookmark: YANDEX_30][bookmark: YANDEX_31][bookmark: YANDEX_32][bookmark: YANDEX_33]1.2. Настоящее Положение определяет порядок обработки и защиты  персональных   данных, в том числе сбора, хранения, передачи и любого другого использования  персональных   данных  работников и субъектов, не являющихся работниками администрации  сельсовета  (при организации предоставления государственных или муниципальных услуг), в соответствии с законодательством Российской Федерации и гарантии конфиденциальности сведений, предоставленных субъектом для обработки в администрацию  сельсовета.
              1.3.Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской
[bookmark: YANDEX_34][bookmark: YANDEX_35][bookmark: YANDEX_36][bookmark: YANDEX_37][bookmark: YANDEX_38][bookmark: YANDEX_39][bookmark: YANDEX_40][bookmark: YANDEX_41][bookmark: YANDEX_42][bookmark: YANDEX_43]Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ " О   персональных   данных ", Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 №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», Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 №1119 «Об утверждении требований к защите  персональных   данных  при их обработке в информационных системах  персональных   данных », иными нормативно-правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации.
2.Основные понятия
2.1.Для целей настоящего Положения используются следующие понятия:
[bookmark: YANDEX_44][bookmark: YANDEX_45][bookmark: YANDEX_46][bookmark: YANDEX_47]   2.1.1.  персональные   данные  - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту  персональных   данных);
[bookmark: YANDEX_48][bookmark: YANDEX_49][bookmark: YANDEX_50][bookmark: YANDEX_51][bookmark: YANDEX_52][bookmark: YANDEX_53][bookmark: YANDEX_54][bookmark: YANDEX_55][bookmark: YANDEX_56]    2.1.2. оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку  персональных   данных , а также определяющие цели обработки  персональных   данных , состав  персональных   данных , подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с  персональными   данными . В рамках настоящего положения оператором является администрация муниципального образования Наурузовский   сельсовет;
[bookmark: YANDEX_57][bookmark: YANDEX_58]              2.1.3. обработка  персональных   данных  - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;
2.1.4. автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;
2.1.5.распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;
2.1.6. предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;
2.1.7. блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);
2.1.8.уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;
2.1.9. обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;
2.1.10. информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;
2.1.11. трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.
2.2.К персональным данным относятся:
1. Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта;
1. Информация, содержащаяся в трудовой книжке работника;
1. Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования;
1. Сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
1. Сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки;
1. Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации;
1. Сведения о семейном положении работника;
1. Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством;
1. Сведения о заработной плате работника;
1. Сведения о социальных льготах;
1. Сведения о наличии судимостей;
1. Место работы или учебы членов семьи;
1. Содержание трудового договора;
1. Подлинники и копии распоряжений по личному составу;
1. Основания к распоряжениям по личному составу;
1. Документы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке сотрудника, его аттестация, служебное расследование;
1. Сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий.
[bookmark: YANDEX_59][bookmark: YANDEX_60]                3.Обработка  персональных   данных
[bookmark: YANDEX_61][bookmark: YANDEX_62]3.1. Общие требования при обработке  персональных   данных. 
[bookmark: YANDEX_63][bookmark: YANDEX_64]В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке  персональных   данных  оператор обязан соблюдать следующие требования:
[bookmark: YANDEX_65][bookmark: YANDEX_66][bookmark: YANDEX_67][bookmark: YANDEX_68][bookmark: YANDEX_69][bookmark: YANDEX_70][bookmark: YANDEX_71][bookmark: YANDEX_72][bookmark: YANDEX_73][bookmark: YANDEX_74]3.1.1 Ответственным за организацию обработки  персональных   данных  назначается специалист администрации  сельсовета , который выполняет координирующие о контролирующие функции по  данному  направлению. Ответственными за обработку  персональных   данных  назначаются работники, непосредственно осуществляющие автоматизированную обработку  персональных   данных  в информационных системах, а также работники во исполнение своих должностных обязанностей (инструкций) осуществляющие обработку  персональных   данных  без использования средств автоматизации.
[bookmark: YANDEX_75][bookmark: YANDEX_76][bookmark: YANDEX_77][bookmark: YANDEX_78][bookmark: YANDEX_79][bookmark: YANDEX_80]             1.Обработка  персональных   данных  может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов РФ, содействия субъектам  персональных   данных  в трудоустройстве, продвижении по службе, обучении, контроля количества и качества выполняемой работы, обеспечения личной безопасности субъекта  персональных   данных  и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества оператора.
[bookmark: YANDEX_81][bookmark: YANDEX_82]             2.Персональные   данные  не могут быть использованы в целях причинения имущественного и/или морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации.
[bookmark: YANDEX_83][bookmark: YANDEX_84][bookmark: YANDEX_85][bookmark: YANDEX_86]              3.При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта  персональных   данных, нельзя основываться на  персональных   данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
[bookmark: YANDEX_87][bookmark: YANDEX_88]              4.Работники или их законные представители должны быть ознакомлены под расписку с документами оператора, устанавливающими порядок обработки  персональных   данных  субъектов, а также их права и обязанности в этой области.
[bookmark: YANDEX_89][bookmark: YANDEX_90][bookmark: YANDEX_91][bookmark: YANDEX_92]               5.Субъекты  персональных   данных, не являющиеся работниками, или их законные представители имеют право ознакомиться с документами оператора, устанавливающими порядок обработки  персональных   данных  субъектов, а также их права и обязанности в этой области.
[bookmark: YANDEX_93][bookmark: YANDEX_94]               6.Субъекты  персональных   данных  не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.
[bookmark: YANDEX_95][bookmark: YANDEX_96]3.2. Получение  персональных   данных
[bookmark: YANDEX_97][bookmark: YANDEX_98][bookmark: YANDEX_99][bookmark: YANDEX_100][bookmark: YANDEX_101][bookmark: YANDEX_102][bookmark: YANDEX_103][bookmark: YANDEX_104][bookmark: YANDEX_105][bookmark: YANDEX_106][bookmark: YANDEX_107]             1.Все  персональные   данные  следует получать непосредственно от субъекта  персональных   данных. Субъект самостоятельно принимает решение о предоставлении своих  персональных   данных  и дает письменное согласие на их обработку оператором. Форма согласия субъекта на обработку  персональных   данных  представлена в приложении №1 и №2 к настоящему положению (для работников администрации  сельсовета  и субъектов  персональных   данных,  не являющихся работниками).
[bookmark: YANDEX_108][bookmark: YANDEX_109][bookmark: YANDEX_110][bookmark: YANDEX_111][bookmark: YANDEX_112][bookmark: YANDEX_113][bookmark: YANDEX_114][bookmark: YANDEX_115][bookmark: YANDEX_116]             2.В случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта  персональных   данных  все  персональные   данные  субъекта следует получать от его законных представителей. Законный представитель самостоятельно принимает решение о предоставлении  персональных   данных  своего подопечного и дает письменное согласие на их обработку оператором. Форма  заявления-согласия  на обработку  персональных   данных  подопечного представлена в приложении №3 к настоящему положению.
[bookmark: YANDEX_117][bookmark: YANDEX_118][bookmark: YANDEX_119][bookmark: YANDEX_120]              3.Письменное согласие не требуется, если обработка  персональных   данных  осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого является субъект  персональных   данных .
[bookmark: YANDEX_121][bookmark: YANDEX_122][bookmark: YANDEX_123][bookmark: YANDEX_124][bookmark: YANDEX_125][bookmark: YANDEX_126][bookmark: YANDEX_127][bookmark: YANDEX_128]              4.Согласие на обработку  персональных   данных  может быть отозвано субъектом  персональных   данных. В случаях указанных в пункте 3.2.2. настоящего положения согласие может быть отозвано законным представителем субъекта  персональных   данных. Форма отзыва согласия на обработку  персональных   данных  представлена в приложении №5 к настоящему положению.
1. [bookmark: YANDEX_129][bookmark: YANDEX_130][bookmark: YANDEX_131][bookmark: YANDEX_132][bookmark: YANDEX_133][bookmark: YANDEX_134][bookmark: YANDEX_135][bookmark: YANDEX_136][bookmark: YANDEX_137]В случаях, когда оператор может получить необходимые  персональные   данные  субъекта только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. В уведомлении оператор обязан сообщить о целях, способах и источниках получения  персональных   данных, а также о характере подлежащих получению  персональных   данных  и возможных последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на их получение. Согласие оформляется в письменной форме в двух экземплярах: один из которых предоставляется субъекту, второй хранится у оператора. Форма  заявления-согласия  субъекта на получение его  персональных   данных  от третьей стороны представлена в приложении №4 к настоящему положению.
1. [bookmark: YANDEX_138][bookmark: YANDEX_139]Запрещается получать и обрабатывать  персональные   данные  субъекта о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.
1. [bookmark: YANDEX_140][bookmark: YANDEX_141]Запрещается получать и обрабатывать  персональные   данные  субъекта о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.
1. [bookmark: YANDEX_142]В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации оператор вправе получать и обрабатывать  данные  о частной жизни субъекта только с его письменного согласия.
[bookmark: YANDEX_143][bookmark: YANDEX_144]                      4.Хранение  персональных   данных.
1. [bookmark: YANDEX_145][bookmark: YANDEX_146]Хранение  персональных   данных  субъектов осуществляется на бумажных и электронных носителях с ограниченным доступом.
1. [bookmark: YANDEX_147][bookmark: YANDEX_148]Личные дела работников хранятся на бумажных носителях в папках, в специально отведенной секции сейфа, обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа в кабинете заместителя главы администрации  сельсовета . Личные дела уволенных работников хранятся в архивном отделе администрации  сельсовета .
1. [bookmark: YANDEX_149]Сведения о начислении и выплате заработной платы работников, хранятся в информационных системах бухгалтерского учета и на бумажных носителях в бухгалтерии администрации  сельсовета. 
1. [bookmark: YANDEX_150][bookmark: YANDEX_151][bookmark: YANDEX_152]Заявления  и копии документов субъекта, не являющегося работником администрации  сельсовета, хранятся в бумажном виде у специалистов администрации  сельсовета, ведущих ЗАГС, паспортный стол.
[bookmark: YANDEX_153][bookmark: YANDEX_154][bookmark: YANDEX_155]              Доступ к  персональным   данным  работников без специального разрешения имеет глава  сельсовета.
[bookmark: YANDEX_156][bookmark: YANDEX_157][bookmark: YANDEX_158]           Право доступа к  персональным   данным  субъекта, не являющегося работником администрации  сельсовета, имеют:
1. [bookmark: YANDEX_159][bookmark: YANDEX_160][bookmark: YANDEX_161]специалисты администрации  сельсовета, осуществляющие обработку и хранение  персональных   данных;
1. [bookmark: YANDEX_162]сам субъект, носитель  данных.
1. [bookmark: YANDEX_163][bookmark: YANDEX_164][bookmark: YANDEX_165]Специалисты администрации  сельсовета, хранящие  персональные   данные  на бумажных носителях и имеющие доступ к персональным данным, обеспечивают их защиту от несанкционированного доступа и копирования согласно «Положению об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», утвержденному постановлением правительства РФ 15 сентября 2008 г. №687 и обязаны подписать соглашение о неразглашении персональных данных. Форма соглашения о неразглашении персональных данных представлена в приложении №7 настоящего положения.
          5.Передача персональных данных
     При передаче персональных данных субъекта оператор обязан соблюдать следующие требования:
1. не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без письменного согласия субъекта или его законного представителя, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. Форма согласия субъекта на передачу его персональных данных третьей стороне в приложении №6 настоящего положения;
1. [bookmark: YANDEX_166][bookmark: YANDEX_167][bookmark: YANDEX_168][bookmark: YANDEX_169][bookmark: YANDEX_170]предупредить лиц, получающих  персональные   данные  субъекта, 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  субъекта, обязаны соблюдать требования конфиденциальности;
1. [bookmark: YANDEX_171][bookmark: YANDEX_172]не сообщать  персональные   данные  субъекта в коммерческих целях без его письменного согласия;
1. [bookmark: YANDEX_173][bookmark: YANDEX_174][bookmark: YANDEX_175][bookmark: YANDEX_176]передавать  персональные   данные  субъекта представителям субъектов в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми  персональными   данными  субъекта, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций;
1. [bookmark: YANDEX_177][bookmark: YANDEX_178][bookmark: YANDEX_179][bookmark: YANDEX_180][bookmark: YANDEX_181][bookmark: YANDEX_182][bookmark: YANDEX_183][bookmark: YANDEX_184][bookmark: YANDEX_185]все сведения о передаче  персональных   данных  субъекта регистрируются в Журнале учета передачи  персональных   данных  в целях контроля правомерности использования  данной  информации лицами, ее получившими. В журнале фиксируются сведения о лице, направившем запрос, дата передачи  персональных   данных  или дата уведомления об отказе в их предоставлении, а также отмечается какая именно информация была передана. Форма журнала учета передачи  персональных   данных  представлена в приложении №9 к настоящему положению.
[bookmark: YANDEX_186][bookmark: YANDEX_187]             Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении  персональных   данных  субъекта распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.
[bookmark: YANDEX_188][bookmark: YANDEX_189]         К числу массовых потребителей  персональных   данных  вне учреждения относятся государственные и негосударственные функциональные структуры: налоговые инспекции; правоохранительные органы; органы статистики; страховые агентства; военкоматы; органы социального страхования; пенсионные фонды; подразделения федеральных, республиканских и муниципальных органов управления. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.
[bookmark: YANDEX_190][bookmark: YANDEX_191]         Организации, в которые субъект может осуществлять перечисления денежных средств (страховые Общества, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения) могут получить доступ к  персональным   данным  субъекта только в случае его письменного разрешения.
[bookmark: YANDEX_192][bookmark: YANDEX_193]            6.Уничтожение  персональных   данных
[bookmark: YANDEX_194][bookmark: YANDEX_195]Персональные   данные  субъектов хранятся не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении (прекращение деятельности оператора как юридического лица).
[bookmark: YANDEX_196][bookmark: YANDEX_197]Документы, содержащие  персональные   данные, подлежат хранению и уничтожению в порядке, предусмотренном архивным законодательством Российской Федерации.
[bookmark: YANDEX_198][bookmark: YANDEX_199][bookmark: YANDEX_200][bookmark: YANDEX_201]                       7.Порядок обработки  персональных   данных  в информационных системах  персональных   данных  с использованием средств автоматизации
[bookmark: YANDEX_202][bookmark: YANDEX_203][bookmark: YANDEX_204]        Мероприятия по обеспечению безопасности  персональных   данных  при автоматизированной обработке осуществляют специалисты администрации  сельсовета, согласно их должностным инструкциям.
[bookmark: YANDEX_205][bookmark: YANDEX_206]         Обработка  персональных   данных  в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации осуществляется в соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», нормативных документов уполномоченных федеральных органов исполнительной власти.
          Не допускается обработка персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации при отсутствии утвержденных организационных документов о порядке эксплуатации информационной системы персональных данных.
8.Порядок обработки персональных данных в информационных системах персональных данных без использования средств автоматизации
        Обработка персональных данных без использования средств автоматизации (далее – неавтоматизированная обработка персональных данных) может осуществляться в виде документов на бумажных носителях и в электронном виде (файлы, базы банных) на электронных носителях информации.
         При неавтоматизированной обработке различных категорий персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель для каждой категории персональных данных.
         При неавтоматизированной обработке персональных данных на бумажных носителях:
1. не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных данных, цели обработки которых, заведомо не совместимы;
1. персональные данные должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных бумажных носителях, в специальных разделах или на полях форм (бланков);
1. документы, содержащие персональные данные, формируются в дела в зависимости от цели обработки персональных данных;
1. дела с документами, содержащими персональные данные, должны иметь внутренние описи документов с указанием цели обработки и категории персональных данных.
9.При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовые формы), должны соблюдаться следующие условия:
1. типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели неавтоматизированной обработки персональных данных, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;
1. типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на неавтоматизированную обработку персональных данных, при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных;
1. типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;
1. типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых, заведомо не совместимы.
               Неавтоматизированная обработка персональных данных в электронном виде осуществляется на внешних электронных носителях информации.
              При отсутствии технологической возможности осуществления неавтоматизированной обработки персональных данных в электронном виде на внешних носителях информации необходимо принимать организационные (охрана помещений) и технические меры (установка сертифицированных средств защиты информации), исключающие возможность несанкционированного доступа к персональным данным лиц, не допущенных к их обработке.
            Электронные носители информации, содержащие персональные данные, учитываются в журнале учета электронных носителей персональных данных, составленном по форме согласно приложению №8 к настоящему Положению.
            К каждому электронному носителю оформляется опись файлов, содержащихся на нем, с указанием цели обработки и категории персональных данных.
            При несовместимости целей неавтоматизированной обработки персональных данных, зафиксированных на одном электронном носителе, если электронный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности:
1. при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных;
1. при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.
[bookmark: YANDEX_207][bookmark: YANDEX_208]           Документы и внешние электронные носители информации, содержащие  персональные   данные, должны храниться в служебных помещениях в надежно запираемых шкафах (сейфах). При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность.
[bookmark: YANDEX_209][bookmark: YANDEX_210][bookmark: YANDEX_211][bookmark: YANDEX_212][bookmark: YANDEX_213]         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).
[bookmark: YANDEX_214][bookmark: YANDEX_215]                10.Права и обязанности субъектов  персональных   данных  и оператора
[bookmark: YANDEX_216][bookmark: YANDEX_217]1. В целях обеспечения защиты  персональных   данных  субъекты имеют право:
1. [bookmark: YANDEX_218][bookmark: YANDEX_219][bookmark: YANDEX_220]получать полную информацию о своих  персональных   данных  и обработке этих данных  (в том числе автоматизированной);
1. [bookmark: YANDEX_221][bookmark: YANDEX_222][bookmark: YANDEX_223][bookmark: YANDEX_224]осуществлять свободный бесплатный доступ к своим  персональным   данным, включая право получать копии любой записи, содержащей  персональные   данные  работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
1. [bookmark: YANDEX_225][bookmark: YANDEX_226][bookmark: YANDEX_227]требовать исключения или исправления неверных или неполных  персональных  данных, а также  данных, обработанных с нарушением законодательства;
1. [bookmark: YANDEX_228][bookmark: YANDEX_229]при отказе оператора или уполномоченного им лица исключить или исправить персональные   данные  субъекта - заявить в письменной форме о своем несогласии, представив соответствующее обоснование;
1. [bookmark: YANDEX_230][bookmark: YANDEX_231][bookmark: YANDEX_232]дополнить  персональные   данные  оценочного характера  заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
1. [bookmark: YANDEX_233][bookmark: YANDEX_234]требовать от оператора или уполномоченного им лица уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные  персональные   данные  субъекта, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;
1. [bookmark: YANDEX_235][bookmark: YANDEX_236]обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие оператора или уполномоченного им лица при обработке и защите  персональных   данных  субъекта.
[bookmark: YANDEX_237][bookmark: YANDEX_238][bookmark: YANDEX_239][bookmark: YANDEX_240][bookmark: YANDEX_241]         2.Для защиты  персональных   данных  субъектов оператор, являющийся муниципальным органом, обязан принять меры, направленные на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом " О   персональных   данных ", руководствуясь Постановлением Правительства РФ от 21.03.2012 г. №211   и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами:
[bookmark: YANDEX_242][bookmark: YANDEX_243][bookmark: YANDEX_244][bookmark: YANDEX_245][bookmark: YANDEX_246][bookmark: YANDEX_247][bookmark: YANDEX_248]        - Назначает ответственных за защиту  персональных   данных  в администрации  сельсовета  из числа специалистов администрации  сельсовета, которые будут осуществлять мероприятия (организационные, правовые и технические) по обеспечению безопасности  персональных   данных  при их обработке в информационных системах администрации  сельсовета;
[bookmark: YANDEX_249]- Утверждает постановлением или распоряжением администрации  сельсовета  следующие документы:
[bookmark: YANDEX_250][bookmark: YANDEX_251][bookmark: YANDEX_252][bookmark: YANDEX_253][bookmark: YANDEX_254][bookmark: YANDEX_255][bookmark: YANDEX_256]- о назначении ответственных за организацию обработки  персональных   данных  в администрации  сельсовета, ответственных за обработку  персональных   данных, ответственных за защиту  персональных   данных. 
[bookmark: YANDEX_257][bookmark: YANDEX_258][bookmark: YANDEX_259][bookmark: YANDEX_260][bookmark: YANDEX_261][bookmark: YANDEX_262][bookmark: YANDEX_263][bookmark: YANDEX_264][bookmark: YANDEX_265][bookmark: YANDEX_266][bookmark: YANDEX_267][bookmark: YANDEX_268][bookmark: YANDEX_269]- положение о порядке обработки  персональных   данных  в администрации  сельсовета  или 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;
[bookmark: YANDEX_270][bookmark: YANDEX_271]- правила рассмотрения запросов субъектов  персональных   данных  или их представителей;
[bookmark: YANDEX_272][bookmark: YANDEX_273][bookmark: YANDEX_274][bookmark: YANDEX_275][bookmark: YANDEX_276][bookmark: YANDEX_277][bookmark: YANDEX_278][bookmark: YANDEX_279]- правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки  персональных   данных  требованиям к защите  персональных   данных, установленным Федеральным законом " О   персональных   данных ", принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами администрации  сельсовета;
[bookmark: YANDEX_280][bookmark: YANDEX_281]- перечень информационных систем  персональных   данных;
[bookmark: YANDEX_282][bookmark: YANDEX_283][bookmark: YANDEX_284]- перечни  персональных   данных, обрабатываемых в администрации  сельсовета  в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием государственных или муниципальных услуг и осуществлением государственных или муниципальных функций;
[bookmark: YANDEX_285][bookmark: YANDEX_286][bookmark: YANDEX_287][bookmark: YANDEX_288][bookmark: YANDEX_289]- перечень должностей муниципальных служащих администрации  сельсовета, замещение которых предусматривает осуществление обработки  персональных   данных  либо осуществление доступа к  персональным   данным;
[bookmark: YANDEX_290][bookmark: YANDEX_291][bookmark: YANDEX_292][bookmark: YANDEX_293][bookmark: YANDEX_294][bookmark: YANDEX_295]- должностные инструкции ответственного за организацию обработки  персональных   данных  и ответственного за защиту  персональных   данных  (за разработку и осуществление мероприятий по обеспечению безопасности  персональных   данных  при их обработке в информационных системах);
[bookmark: YANDEX_296][bookmark: YANDEX_297][bookmark: YANDEX_298][bookmark: YANDEX_299][bookmark: YANDEX_300][bookmark: YANDEX_301]- типовая форма согласия на обработку  персональных   данных  сотрудников администрации  сельсовета  (работников), иных субъектов  персональных   данных  (не являющихся работниками администрации  сельсовета);
[bookmark: YANDEX_302][bookmark: YANDEX_303]- порядок доступа служащих государственного или муниципального органа в помещения, в которых ведется обработка  персональных   данных;
[bookmark: YANDEX_304][bookmark: YANDEX_305][bookmark: YANDEX_306][bookmark: YANDEX_307][bookmark: YANDEX_308][bookmark: YANDEX_309][bookmark: YANDEX_310][bookmark: YANDEX_311][bookmark: YANDEX_312]        При эксплуатации информационных систем  персональных   данных  администрация сельсовета, являясь оператором таких информационных систем, принимает правовые, организационные и технические меры по обеспечению безопасности  персональных   данных  при их обработке, предусмотренные соответствующими нормативными правовыми актами, для выполнения установленных Правительством Российской Федерации требований к защите  персональных   данных  при их обработке, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности  персональных   данных ;
[bookmark: YANDEX_313][bookmark: YANDEX_314][bookmark: YANDEX_315][bookmark: YANDEX_316][bookmark: YANDEX_317][bookmark: YANDEX_318][bookmark: YANDEX_319][bookmark: YANDEX_320][bookmark: YANDEX_321][bookmark: YANDEX_322][bookmark: YANDEX_323]  В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки  персональных   данных  установленным требованиям организуют проведение периодических проверок условий обработки  персональных   данных  в администрации сельсовета . Проверки осуществляются ответственным за организацию обработки персональных   данных , либо комиссией, состав которой утверждается постановлением администрации  сельсовета . О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, докладывает ответственный за организацию обработки  персональных   данных  в администрации  сельсовета  либо председатель комиссии. Оформляется протокол внутреннего контроля;
[bookmark: YANDEX_324][bookmark: YANDEX_325][bookmark: YANDEX_326][bookmark: YANDEX_327][bookmark: YANDEX_328][bookmark: YANDEX_329][bookmark: YANDEX_330][bookmark: YANDEX_331][bookmark: YANDEX_332][bookmark: YANDEX_333][bookmark: YANDEX_334][bookmark: YANDEX_335][bookmark: YANDEX_336][bookmark: YANDEX_337][bookmark: YANDEX_338][bookmark: YANDEX_339][bookmark: YANDEX_340]          Осуществляет ознакомление работников администрации  сельсовета  (под расписку), непосредственно осуществляющих обработку  персональных   данных  и защиту  персональных   данных, с положениями законодательства Российской Федерации  о   персональных   данных  (в том числе с требованиями к защите  персональных   данных ), настоящим Положением и другими постановлениями и распоряжениями администрации  сельсовета  по вопросам обработки  персональных   данных  и (или) организуют обучение указанных служащих; по запросу ознакомить субъект  персональных   данных, не являющегося работником, или в случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта, его законных представителей с настоящим положением и его правами в области защиты  персональных   данных;
[bookmark: YANDEX_341][bookmark: YANDEX_342]           Осуществляет передачу  персональных   данных  субъекта только в соответствии с настоящим Положением и законодательством Российской Федерации;
[bookmark: YANDEX_343][bookmark: YANDEX_344][bookmark: YANDEX_345]        По требованию субъекта или его законного представителя предоставляет ему полную информацию о его  персональных   данных  и обработке этих  данных. 
[bookmark: YANDEX_346][bookmark: YANDEX_347][bookmark: YANDEX_348][bookmark: YANDEX_349][bookmark: YANDEX_350]          Уведомляет Федеральную службу по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций (Управление Роскомнадзора Оренбургской  области) об обработке (намерении осуществлять обработку)  персональных   данных, за исключением случаев, установленных Федеральным законом " О   персональных   данных ";
[bookmark: YANDEX_351][bookmark: YANDEX_352]      11.Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту  персональных   данных
[bookmark: YANDEX_353][bookmark: YANDEX_354][bookmark: YANDEX_355][bookmark: YANDEX_356]1.Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, содержащему  персональные   данные, несет  персональную  ответственность за  данное  разрешение.
[bookmark: YANDEX_357][bookmark: YANDEX_358]2.Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту  персональных   данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
                                      12. Заключительные положения
0. Настоящее Положение вступает в силу с момента его подписания.
0. [bookmark: YANDEX_359][bookmark: YANDEX_360]Настоящее Положение доводится до сведения всех работников администрации  сельсовета   персонально  под роспись.
0. [bookmark: YANDEX_361]Настоящее Положение размещается на официальном сайте администрации  сельсовета .

[bookmark: YANDEX_362][bookmark: YANDEX_363]ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЙ с Положением о порядке обработки  персональных   данных
[bookmark: YANDEX_364]в администрации муниципального образования Наурузовский  сельсовет


	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата
	Подпись

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
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                                                                                                                                                      Приложение №1
                                                                                                                              к Положению о порядке обработки
[bookmark: YANDEX_365][bookmark: YANDEX_366][bookmark: YANDEX_367]                                                                   персональных   данных  в администрации Наурузовский   сельсовет 
[bookmark: YANDEX_368][bookmark: YANDEX_369][bookmark: YANDEX_370]Согласие субъекта (работника администрации  сельсовета) на обработку  персональных   данных. 
[bookmark: YANDEX_371][bookmark: YANDEX_372][bookmark: YANDEX_373][bookmark: YANDEX_374][bookmark: YANDEX_375][bookmark: YANDEX_376]Я, ______________________________________________________________, паспорт серии _______, номер ____________, выданный _________________________________________________ ___________ _____ года, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ « О   персональных   данных » даю согласие администрации  Наурузовский  сельсовет, расположенной по адресу: Оренбургская обл., Пономаревский  район, с.Наурузово, ул.Советская, д.99а на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих  персональных   данных , а именно:
1. Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта;
1. Информация, содержащаяся в трудовой книжке работника;
1. Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования;
1. Сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
1. Сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки;
1. Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации;
1. Сведения о семейном положении работника;
1. Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством;
1. Сведения о заработной плате работника;
1. Сведения о социальных льготах;
1. Сведения о наличии судимостей;
1. Место работы или учебы членов семьи;
1. Содержание трудового договора;
1. Подлинники и копии приказов по личному составу;
1. Основания к приказам по личному составу;
1. Документы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке сотрудника, его аттестация, служебное расследование;
1. Сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий.
[bookmark: YANDEX_377][bookmark: YANDEX_378][bookmark: YANDEX_379][bookmark: YANDEX_380][bookmark: YANDEX_381][bookmark: YANDEX_382][bookmark: YANDEX_383][bookmark: YANDEX_384][bookmark: YANDEX_385]Все  персональные   данные  могут быть использованы для сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), обработки, в целях обеспечения соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе (а именно: использования вышеуказанных  данных  для формирования кадровых документов, работы в информационной системе для осуществления расчетов работодателя со мной как работником, размещения на официальном сайте администрации Наурузовского  сельсовета), обезличивания, блокирования, уничтожения. Обработка  персональные   данных  может осуществляться посредством внесения их в электронную базу  данных , включения в списки (реестры), отчетные формы и другое. Оператор имеет право на обмен (прием и передачу)  персональных   данных  с другими организациями с использованием электронных носителей или по каналам связи в случаях, предусмотренных действующим законодательством.
[bookmark: YANDEX_386][bookmark: YANDEX_387][bookmark: YANDEX_388]Я утверждаю, что ознакомлен (а) с документами администрации  сельсовета, устанавливающими порядок обработки  персональных   данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области.
[bookmark: YANDEX_389]Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного  заявления .
« ___ » __________ 201_ г. 
_________________ 
(подпись)






















































Приложение №2                                         
к  Положению о порядке обработки
[bookmark: YANDEX_390][bookmark: YANDEX_391]персональных   данных
[bookmark: YANDEX_392]в администрации Наурузовский  сельсовет


[bookmark: YANDEX_393][bookmark: YANDEX_394][bookmark: YANDEX_395]Согласие субъекта (не являющегося работником администрации  сельсовета) на обработку  персональных   данных. 


[bookmark: YANDEX_396][bookmark: YANDEX_397][bookmark: YANDEX_398][bookmark: YANDEX_399][bookmark: YANDEX_400][bookmark: YANDEX_401]Я, ______________________________________________________________, паспорт серии _______, номер ____________, выданный _________________________________________________ ___________ _____ года, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ « О   персональных   данных » даю согласие администрации Наурузовский  сельсовет, расположенной по адресу: Оренбургская обл., Пономаревский  район, с.Наурузово, ул.Советская, д.99а на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих  персональных   данных , а именно:

1. Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта;
1. Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования;
1. Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации;
1. Сведения о семейном положении;
1. Место работы или учебы членов семьи;
1. Другие документы:
_________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________


Для обработки в целях _________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указать цели обработки)

[bookmark: YANDEX_402][bookmark: YANDEX_403][bookmark: YANDEX_404]Я утверждаю, что ознакомлен(а) с документами администрации Наурузовский   сельсовет , устанавливающими порядок обработки  персональных   данных , а также с моими правами и обязанностями в этой области.
[bookmark: YANDEX_405]Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного  заявления .

« ___ » __________ 201_ г. _________________ (подпись)

                                                                                                                                                        Приложение №3
                                                                                                                           к Положению о порядке обработки
[bookmark: YANDEX_406][bookmark: YANDEX_407][bookmark: YANDEX_408]                                                                персональных   данных  в администрации Наурузовский   сельсовет

[bookmark: YANDEX_409][bookmark: YANDEX_410][bookmark: YANDEX_411] Заявление-согласие  субъекта на обработку  персональных   данных  подопечного.



[bookmark: YANDEX_412][bookmark: YANDEX_413][bookmark: YANDEX_414][bookmark: YANDEX_415][bookmark: YANDEX_416][bookmark: YANDEX_417]Я, ______________________________________________________________, паспорт серии _______, номер ____________, выданный _________________________________________________ ___________ _____ года, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ « О   персональных   данных » даю согласие Наурузовскому  сельсовету, расположенному по адресу:  Оренбургская обл., Пономаревский  район, с.Наурузово, ул.Советская, д.99а на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку  персональных   данных  моего/ей сына (дочери, подопечного) ________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. сына, дочери, подопечного) а именно:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
[bookmark: YANDEX_418][bookmark: YANDEX_419][bookmark: YANDEX_420](указать состав  персональных   данных  (Ф.И.О, паспортные  данные , адрес …)

Для обработки в целях _____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать цели обработки)

[bookmark: YANDEX_421][bookmark: YANDEX_422][bookmark: YANDEX_423]Я утверждаю, что ознакомлен(а) с документами администрации  сельсовета , устанавливающими порядок обработки  персональных   данных , а также с моими правами и обязанностями в этой области.
[bookmark: YANDEX_424]Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного  заявления .


« ___ » __________ 201_ г. _________________ (подпись)
















                                                                                                                                                               Приложение №4
                                                                                                                              к Положению о порядке обработки
[bookmark: YANDEX_425][bookmark: YANDEX_426]                                                             персональных   данных  в администрации 
[bookmark: YANDEX_427]МО Наурузовский сельсовет  

[bookmark: YANDEX_428][bookmark: YANDEX_429]Отзыв согласия на обработку  персональных   данных


[bookmark: YANDEX_430]Администрация М О  Наурузовский  сельсовет 
Оренбургская обл., Пономаревский  район, с.Наурузово ул.Советская, д. 99а
_________________________________________________
[bookmark: YANDEX_431][bookmark: YANDEX_432]Ф.И.О. субъекта  персональных   данных 
_________________________________________________
Адрес, где зарегистрирован субъект
[bookmark: YANDEX_433][bookmark: YANDEX_434] персональных   данных 
_________________________________________________
Номер основного документа, удостоверяющего
его личность
_____________________________
Дата выдачи указанного документа
_________________________________________________
Наименование органа, выдавшего документ


[bookmark: YANDEX_435]                                                                 Заявление 


[bookmark: YANDEX_436][bookmark: YANDEX_437]Прошу Вас прекратить обработку моих  персональных   данных  в связи с
___________________________________________________________________________
(указать причину)




"__" __________ 201__ г. ____________ _____________________
(подпись) (расшифровка подписи)





















                                                                                                                                                            Приложение №5
                                                                                                                              к Положению о порядке обработки
[bookmark: YANDEX_438][bookmark: YANDEX_439]                                                              персональных   данных  в администрации
[bookmark: YANDEX_440] МО Наурузовский сельсовет 

[bookmark: YANDEX_441]Заявление-согласие
[bookmark: YANDEX_442][bookmark: YANDEX_443]субъекта на получение его  персональных   данных  у третьей стороны.


Я, ______________________________________, паспорт серии ________, номер ____________,  выданный _________ _______________ _____________________________ «___» ___________ _____ года, в соответствии со ст.86 Трудового Кодекса Российской Федерации _______________ на получение
(согласен/не согласен)
[bookmark: YANDEX_444][bookmark: YANDEX_445]моих  персональных   данных, а именно:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
[bookmark: YANDEX_446][bookmark: YANDEX_447][bookmark: YANDEX_448](указать состав  персональных   данных  (Ф.И.О, паспортные  данные , адрес …)
Для обработки в целях ______________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать цели обработки)
У следующих лиц _________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
[bookmark: YANDEX_449](указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются  данные)
Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их получение. 


« ___ » __________ 201_ г. _________________
(подпись)














                                                                                                                                                           Приложение №6
                                                                                                                                к Положению о порядке обработки
[bookmark: YANDEX_450][bookmark: YANDEX_451]                                                          персональных   данных  в 
[bookmark: YANDEX_452]администрации МО Наурузовский  сельсовет 

[bookmark: YANDEX_453][bookmark: YANDEX_454][bookmark: YANDEX_455] Заявление-согласие  субъекта на передачу его  персональных   данных  третьей стороне.


Я, __________________________________________________,
паспорт серии ________,номер __________________, 
выданный ___________ ______________________________________________ 
[bookmark: YANDEX_456]« ___ » ___________ _____ года, в соответствии со ст.88 Трудового Кодекса Российской Федерации _______________ на передачу моих  персональных  
(согласен/не согласен)
[bookmark: YANDEX_457] данных, а именно:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
[bookmark: YANDEX_458][bookmark: YANDEX_459][bookmark: YANDEX_460](указать состав  персональных   данных  (Ф.И.О, паспортные  данные , адрес …)
Для обработки в целях ______________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать цели обработки)

Следующим лицам ________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
[bookmark: YANDEX_461](указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются  данные)
Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их передачу. 




« ___ » __________ 201_ г. _________________ 
(подпись)
















                                          Соглашение о неразглашении
[bookmark: YANDEX_465][bookmark: YANDEX_466]                                                персональных   данных  
[bookmark: YANDEX_467][bookmark: YANDEX_468][bookmark: YANDEX_469]Я, ____________________________________________, паспорт серии ______, номер ____________, выданный _________________________________________________ « ___ » ___________ _____ года, понимаю, что получаю доступ к  персональным   данным  работников администрации МО Наурузовский   сельсовет. 
[bookmark: YANDEX_470][bookmark: YANDEX_471]Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься сбором, обработкой и хранением  персональных   данных. 
[bookmark: YANDEX_472][bookmark: YANDEX_473]Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб субъектам  персональных   данных, как прямой, так и косвенный.
[bookmark: YANDEX_474][bookmark: YANDEX_475][bookmark: YANDEX_476][bookmark: YANDEX_477][bookmark: YANDEX_478]В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с  персональными   данными  соблюдать все требования, описанные в Положении о порядке обработки  персональных   данных  в администрации  сельсовета. 
Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения:
1. [bookmark: YANDEX_479]анкетные и биографические  данные;
1. сведения об образовании;
1. сведения о трудовом и общем стаже;
1. сведения о составе семьи;
1. паспортные данные;
1. сведения о воинском учете;
1. сведения о заработной плате сотрудника;
1. сведения о социальных льготах; 
1. специальность;
1. занимаемая должность;
1. наличие судимостей;
1. адрес места жительства;
1. домашний телефон;
1. место работы или учебы членов семьи и родственников;
1. характер взаимоотношений в семье;
1. содержание трудового договора;
1. состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;
1. содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
1. подлинники и копии приказов по личному составу;
1. личные дела и трудовые книжки сотрудников;
1. основания к приказам по личному составу;
1. дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке, их аттестации;
1. [bookmark: YANDEX_480][bookmark: YANDEX_481]копии отчетов, направляемые в органы статистики. Я предупрежден (а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся  персональных   данных  или их утраты я несу ответственность в соответствии со ст. 90 Трудового Кодекса Российской Федерации.
1. 
« ___ » __________ 201_ г.                                                   ____________________
         








  
                                                                                                                              Приложение №8
                                                                                                              к Положению о порядке обработки
[bookmark: YANDEX_482][bookmark: YANDEX_483]                                                               персональных   данных  в администрации 
[bookmark: YANDEX_484]МО Наурузовский  сельсовет 


[bookmark: YANDEX_485]Администрация МО Наурузовский сельсовет 
Начат «___» _________ ____ г.
Окончен «___» _____________ г.
На _______________ листах


                                                         ЖУРНАЛ
[bookmark: YANDEX_486][bookmark: YANDEX_487]                   учета электронных носителей  персональных   данных 
	Учетный номер
	Дата
постановки на учет
	Вид 
электронного носителя,
место его хранения (размещения)
	Ответственный за использование и хранение

	
	
	
	Ф.И.О.
	подпись
	дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	






































                                                                                                                                                             Приложение №9
                                                                                                                                     к Положению о порядке обработки
[bookmark: YANDEX_488][bookmark: YANDEX_489][bookmark: YANDEX_490]                                                            персональных   данных  в администрации 
МО Наурузовский сельсовет 



[bookmark: YANDEX_491][bookmark: YANDEX_492][bookmark: YANDEX_LAST]Журнал учета передачи  персональных   данных

	№
	Сведения о запрашивающем лице
	Состав запрашиваемых персональных данных
	Цель получения персональных данных
	Отметка о передаче или отказе в передаче персональных данных
	Дата передачи
/отказа в передаче персональных
 данных
	Подпись 
запрашиваю
щего лица
	Подпись ответственного сотрудника 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	






