АДМИНИСТРАЦИЯ КАБАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27.12.2010 г                                                                                                                        № 23
с.Кабаево
о Порядке обработки персональных данных муниципальных служащих
администрации Кабаевского сельского поселения  Дубенского муниципального района осуществляемой без  использования средств автоматизации.


В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2006 года №152 ФЗ «О персональных данных» и в соответствии с Положением об  особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008г. №687 

Администрация Кабаевского  сельского поселения Дубенского муниципального района  п о с т а н о в л я е т:


1.Утвердить Порядок обработки персональных данных муниципальных служащих администрации Кабаевского сельского поселения Дубенского муниципального района, осуществляемой без использования средств  автоматизации (Приложение №1)

2.Утвердить форму Перечня персональных данных муниципальных служащих, обрабатываемых в структурных подразделениях (Приложение №2).

Глава  Кабаевского  сельского поселения:                          Аристова Г.В
Приложение №1

к постановлению Главы Кабаевского 

сельского поселения
Дубенского муниципального района

от 27.12.2010 г. № 23
Порядок 

обработки персональных данных муниципальных служащих администрации Кабаевского  сельского поселения Дубенского муниципального района,  осуществляемой без использования средств  автоматизации
1.Обработка персональных данных без использования средств автоматизации  (далее - неавтоматизированная обработка персональных данных) может осуществляется в виде документов на бумажных носителях и в электронном виде (файлы, базы данных) на электронных носителях информации.

2. При неавтоматизированной  обработке различных категорий персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель для каждой категории персональных данных.

3. При  неавтоматизированной  обработке персональных данных на бумажных носителях:
- не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных данных, при обработке которых заведомо не совместимы;

-  персональные данные должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных бумажных носителях, в специальных разделах или на полях форм (бланков);
- документы, содержащие персональные данные, формируются в дела в зависимости от цели обработки персональных данных;

- дела с документами, содержащими персональные данные, должны иметь внутренние описи документов с указанием цели обработки и категории персональных данных.

4. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее-типовые формы), должны соблюдаться следующие условия:

а) 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;

б) 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;
в) 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;
г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.

5. Неавтоматизированная обработка персональных данных в электронном виде осуществляется на внешних электронных носителях информации.

6. 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), исключающее возможность  неавтоматизированного доступа к персональным данным лиц, не допущенных к их  обработке.

7. Электронные носители информации, содержащие персональные данные, учитываются в журнале учета электронных носителей персональных данных, составленном по форме согласно приложению №1 к настоящему  Порядку.

К каждому электронному носителю оформляется опись файлов, содержащихся на нем, с указанием цели обработки и категории персональных данных.

8. 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 части:

а) 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;

б) 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.

9. Документы и внешние электронные носители информации, содержащие персональные данные, должны храниться в служебных помещениях в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (сейфах). При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность.

10.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).

11. Ответственность должностных лиц:

Муниципальные служащие, допущенные к персональным данным, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение №1
к Порядку обработки персональных

данных без использования средств

автоматизации

Форма
                                                                                ________________________________

                                                                   _______________________________

             
                                                                 (наименование органа исполнительной власти)

Начат «___»_____________г.

Окончен «___»_____________г.

На ______________листах

ЖУРНАЛ

учета электронных носителей персональных данных
	Учетный номер
	Дата постановки на учет
	Вид электронного носителя место его хранения 

(размещения)
	Ф.И.О.

ответственного за использование и хранение
	подпись
	дата

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


Приложение №2

к постановлению Главы 
Кабаевского сельского поселения 

Дубенского муниципального района

от 27.12.2010 г. №23
Перечень

Персональных данных муниципальных служащих, обрабатываемых в структурных подразделениях

___________________________________________________________

наименование учреждения

____________________________________________________________

наименование структурного подразделения
	№ п/п
	Наименование (вид, типовая форма) документов с персональными данными
	Регламентирующие документы (наименование, дата, номер)
	Наименование информационной системы без использования средств автоматизации
	Отдел
	Место хранения (комната)
	Ф.И.О ответственных за обработку и хранение

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


