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Администрация
муниципального образования
 «Светогорское городское поселение»
Выборгского района Ленинградской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
	
	№
	

	
Об утверждении организационно-распорядительных документов 
по обработке персональных данных



[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]В соответствии с постановлениями Правительства Российской Федерации 
от 15 сентября 2008 № 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 № 211 
«Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных», постановлением Правительства Ленинградской области от 11 сентября 2015 № 358 «Об утверждении типовых организационно-распорядительных документов операторов персональных данных» и в целях организации работы по защите конфиденциальной информации и персональных данных в администрации МО «Светогорское городское поселение», администрация 
МО "Светогорское городское поселение" 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. [bookmark: OLE_LINK16]Утвердить Положение о порядке обработки персональных данных в администрации МО "Светогорское городское поселение" (Приложение №1).
2. Утвердить Правила обработки персональных данных в администрации 
МО «Светогорское городское поселение» (Приложение № 2).
3. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных субъектов персональных данных, а также разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (Приложение № 3).
4. [bookmark: OLE_LINK82]Утвердить форму обязательства служащего администрации МО «Светогорское городское поселение», непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (Приложение № 4).
5. Утвердить должностную инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации МО "Светогорское городское поселение"  (приложение №5).
6. Утвердить Порядок доступа служащих администрации МО «Светогорское городское поселение» в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (Приложение № 6).
7. Распространить действие настоящего постановления на отдел по управлению имуществом МО "Светогорское городское поселение".
8. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                	 С.В.ДавыдовИсполнитель: Т.В.Конева
Согласовано: А.А.Ренжин	Л.В. Сергеева	Н.В. Ковшарь	Н.Л. Захарова	Г.Е. Горюнова	
О.А. Мягкова	А.А. Андреева	Н.В. Иванов	Е.Ю. Веселова	А.А. Цурко	М.М. Фролова	С.Ю. Хорева
Разослано: дело


Приложение №1 
к постановлению администрации 
МО "Светогорское городское поселение"   
№___ от ___.11.2017


ПОЛОЖЕНИЕ
[bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK22][bookmark: OLE_LINK23]о порядке обработки персональных данных в администрации 
МО "Светогорское городское поселение"


ОПРЕДЕЛЕНИЯ

Персональные данные – любая информация, относящаяся прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
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.
Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых оператором 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.
Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники оператора.
Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.
Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.
Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных).
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.
Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.
Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных оператора персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий                                  и технических средств.


ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правовая основа

[bookmark: OLE_LINK24][bookmark: OLE_LINK25][bookmark: OLE_LINK26]Положение о порядке обработки персональных данных в администрации 
МО "Светогорское городское поселение"(далее – Положение) разработаны на основании требований:
· Трудового кодекса Российской Федерации;
· Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон №152-ФЗ);
· постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 №687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;
· постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 №1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»
· постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Перечень мер направленных на обеспечение выполнения обязанностей предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствие с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»;
· постановления Правительства Ленинградской области от 11.09.2015 года №358 «Об утверждении типовых организационно-распорядительных документов операторов персональных данных».
Настоящее Положение устанавливает единый порядок обработки персональных данных в администрации МО "Светогорское городское поселение" (далее - Администрация).

1.2. Цель Положения

Целью настоящего Положения является обеспечение безопасности персональных данных граждан от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты.
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK7]Настоящее Положение устанавливает и определяет:
· процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных;
· цели обработки персональных данных;
· перечень обрабатываемых персональных данных;
· категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;
· сроки обработки и хранения обрабатываемых персональных данных;
· порядок уничтожения обработанных персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований;
· правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей;
· правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к обеспечению безопасности персональных данных, установленных Федеральным законом №152-ФЗ, принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами Администрации:
· правила обработки персональных данных в администрации МО «Светогорское городское поселение» 
· правила работы с обезличенными данными;
· перечень должностей служащих администрации МО «Светогорское городское поселение», ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных;
· перечень должностей служащих администрации МО «Светогорское городское поселение», замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным;
· обязательство служащего администрации МО «Светогорское городское поселение», непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;
· форма согласия на обработку персональных данных субъектов персональных данных, а также разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные;
· Порядок доступа служащих администрации МО «Светогорское городское поселение» в помещения, в которых ведется обработка персональных данных.

1.3. Основные условия обработки персональных данных

Обработка персональных данных осуществляется после принятия необходимых мер по обеспечению безопасности персональных данных, а именно:
· после получения согласия субъекта персональных данных, в соответствии с частью 2 статьи 6 Федерального закона №152-ФЗ;
· после направления уведомления об обработке персональных данных в Управление Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 22 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ.
Лица, допущенные к обработке персональных данных, под роспись знакомятся с настоящим Положением и подписывают обязательство о неразглашении информации, содержащей персональные данные.

2. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений 
законодательства в сфере законодательства

2.1. Меры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации

К мерам, направленным на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере обработки персональных данных относятся:
· назначение ответственного за организацию обработки персональных данных;
· применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии с частями 1 и 2 статьи 19 Федерального закона №152-ФЗ;
· осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных Федеральному закону №152-ФЗ и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, требованиями к обеспечению безопасности персональных данных, политике и локальным актам администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области в отношении обработки персональных данных;
· оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональным данных в случае нарушения законодательства Российской Федерации и настоящего Положения;
· ознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных и настоящим Положением;
· запрет на обработку персональных данных лицами, не допущенными к их обработке.
Документы, определяющие политику Администрации в отношении обработки персональных данных, подлежат обязательному опубликованию.

2.2. Порядок обработки персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации

Обработка персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации осуществляется в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 01.10.2012 №1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при обработке в информационных системах персональных данных», нормативных и руководящих документов уполномоченных федеральных органов исполнительной власти.
При эксплуатации автоматизированных систем необходимо соблюдать требования:
· к работе допускаются только лица, назначенные распоряжением главы Администрации;
· на ПЭВМ, на которых обрабатываются и хранятся сведения о персональных данных, должны быть установлены пароли (идентификаторы);
· на период обработки защищаемой информации в помещении должны находиться только лица, допущенные в установленном порядке к обрабатываемой информации; допуск других лиц в указанный период может осуществляться с разрешения главы Администрации.

2.3. Порядок обработки персональных данных без использования средств автоматизации

Обработка персональных данных без использования средств автоматизации (далее – неавтоматизированная обработка) может осуществляться в виде документов на бумажных носителях.
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:
· не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы;
· 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.
При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее – типовые формы), должны соблюдаться следующие условия:
· 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 Администрации, 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 Администрацией способов обработки персональных данных;
· типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на неавтоматизированную обработку персональных данных, - при необходимости получение письменного согласия на обработку персональных данных;
· 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;
· типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы.
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.
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).
При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на одном материальном носителе, если материальный 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:
· 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;
· 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.
Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, – путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.
Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно было определить места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ.
Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях.

3. Цели обработки персональных данных

Целями обработки персональных данных являются:
· организация деятельности Администрации для обеспечения соблюдения законов и иных нормативно-правовых актов, реализации права на труд;
· осуществления возложенных на Администрацию функций, полномочий и обязанностей в связи с оказанием государственных или муниципальных услуг и осуществлением государственных или муниципальных функций.

4. Сроки обработки и хранения обрабатываемых персональных данных

4.1. Сроки обработки и хранения обрабатываемых 
персональных данных

Сроки обработки и хранения персональных данных определяются:
· Приказом Минкультуры Российской Федерации от 25.08.2010 №558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
· сроком исковой давности;
· иными требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативно-правовыми актами Администрации.

[bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK14][bookmark: OLE_LINK15]4.2. Особенности хранения персональных данных

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

5.1.Уничтожение обработанных персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований

Под уничтожением обработанных персональных данных понимаются действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.
Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

5.2. Порядок уничтожения обработанных персональных данных

Уничтожение обработанных персональных данных производится комиссией с составлением соответствующего акта.
6. Ответственный за организацию обработки персональных данных


Ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации  назначается распоряжением Администрации из числа сотрудников Администрации.

7. Перечень должностей, осуществляющих обработку
 персональных данных

Перечень муниципальных должностей, при замещении которых служащие допускаются к обработке персональных данных и имеют доступ к персональным данным, утверждается распоряжением Администрации. 

8. Перечень должностей, ответственных за проведение мероприятий 
по обезличиванию персональных данных

Перечень должностей, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных оформляется отдельным документом и утверждается распоряжением Администрации.


[bookmark: _Toc292718642]Приложение №2 
к постановлению администрации 
МО "Светогорское городское поселение"   
№___ от ___.11.2017

ПРАВИЛА 
обработки персональных данных в администрации  
МО "Светогорское городское поселение" 

1. Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и справедливой основе.
2. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.
3. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.
4. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.
5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.
6. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. 
7. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.
8. Мерами, направленными на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, являются:
1) назначение ответственного за организацию обработки персональных данных;
2) издание документов, определяющих политику в отношении обработки персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных;
3) применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона «О персональных данных»;
4) осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки персональных данных Федеральному закону «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике администрации МО «Светогорское городское поселение»в отношении обработки персональных данных, локальным актам администрации МО «Светогорское городское поселение»;
5) оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона «О персональных данных», соотношение указанного вреда и принимаемых мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»;
6) выполнение мероприятий по удалению или уточнению неполных или неточных данных;
7) ознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации 
о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику администрации МО «Светогорское городское поселение» в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение указанных работников.
9. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности:
1) определением угроз безопасности персональных данных;
2) применением организационных и (или) технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных данных, а также при обработке персональных данных без использования средств автоматизации;
3) применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации;
4) оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;
5) учетом машинных носителей персональных данных;
6) обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер;
7) восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
8) установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе персональных данных, обеспечением регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных данных, а также правил доступа к персональным данным при их обработке без использования средств автоматизации;
9) контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровня защищенности информационных систем персональных данных, а также безопасности персональных данных обрабатываемых без использования средств автоматизации.
10.К персональным данным, обрабатываемым в указанных целях, относятся: фамилия, имя, отчество, пол, гражданство и т.д.
Обработка персональных данных в соответствии с указанными целями осуществляется в отношении субъектов персональных данных, являющихся сотрудниками оператора и (или) субъектов персональных данных, не являющихся сотрудниками оператора. 
11.  В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных неправомерно обрабатываемые персональные данные, относящихся к этому субъекту персональных данных, блокируются с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных персональные данные, относящиеся к этому субъекту персональных данных, блокируются с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.
12. В случае подтверждения факта неточности персональных данных администрации МО «Светогорское городское поселение» на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем, либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов уточняет персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование персональных данных.
13. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, неправомерная обработка персональных данных прекращается. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, такие персональные данные уничтожаются. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных администрации МО «Светогорское городское поселение» уведомляет субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.
14. В случае достижения цели обработки персональных данных, обработка прекращается и осуществляется их уничтожение, в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между администрации МО «Светогорское городское поселение» и субъектом персональных данных, либо если администрации МО «Светогорское городское поселение» не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» или другими федеральными законами.
15. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных, обработка прекращается и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, персональные данные уничтожаются в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между администрации МО «Светогорское городское поселение» и субъектом персональных данных, либо если администрации МО «Светогорское городское поселение» не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» или другими федеральными законами.
16. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение срока, указанного в п. 13 - 15 настоящих правил, осуществляется блокирование таких персональных данных и уничтожение в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.


Приложение №3 
к постановлению администрации 
МО "Светогорское городское поселение"   
№___ от ___.11.2017
ФОРМА 
согласия на обработку персональных данных субъектов персональных данных, а также разъяснения субъекту персональных данных юридических
последствий отказа предоставить свои персональные данные

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных 
Я, _________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных или его представителя)
________________________________________________________________________
(вид документа удостоверяющего личность, серия, номер, когда и кем выдан, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя)
________________________________________________________________________
проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________
________________________________________________________________________
настоящим даю свое согласие на обработку ___________________________________
________________________________________________________________________
администрации МО «Светогорское городское поселение» моих персональных данных (персональных данных представляемого) и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах (в интересах представляемого).
Согласие дается мной для целей:_______________________________________
________________________________________________________________________
(цель или цели обработки персональных данных)
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий по обработке моих персональных данных (персональных данных представляемого) для достижения указанных выше целей, в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и действует со дня его подписания и до достижения целей обработки персональных данных, указанных в данном согласии, либо до дня отзыва согласия на обработку персональных данных в письменной форме.
_______________________________________		______________________
(фамилия, инициалы лица, давшего согласие)		  (подпись, дата)

Предоставленные данные соответствуют предъявленным документам, удостоверяющим личность.

________________________________				_________________
(фамилия, инициалы, должность  лица, 				 (подпись, дата)
принявшего документ)			


РАЗЪЯСНЕНИЕ
субъекту персональных данных юридических последствий
отказа представить свои персональные данные (для муниципальных служащих)


В соответствии с п. 3 ст. 16 Федерального закона от 07.02.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Положением о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609, определен перечень персональных данных, которые субъект персональных данных обязан предоставить в связи с поступлением или прохождением муниципальной службы. Без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений, трудовой договор не может быть заключен.
На основании пункта 11 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.
Мне, ____________________________________________________________________
разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные администрации муниципального образования "Светогорское городское поселение"  Выборгского района Ленинградской области.


________________________   _______________________________
(Ф.И.О.) 					(подпись)

«____ » _________________ 20______ года



РАЗЪЯСНЕНИЕ
субъекту персональных данных юридических последствий
отказа представить свои персональные данные (для работников)
Мне,_________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные__________________________________________________________________.
В соответствии со статьями 57, 65, 69 Трудового кодекса Российской Федерации субъект персональных данных, лицо, поступающее на работу или работающее обязано, представить определенный перечень информации о себе.
	Без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений трудовой договор не может быть заключен.
[bookmark: OLE_LINK27]	На основании пункта 11 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

_______________       ___________________________________
(дата) 					(Ф.И.О. полностью, подпись)





Приложение №4 
к постановлению администрации 
МО "Светогорское городское поселение"   
№___ от ___.11.2017

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
служащего администрации МО «Светогорское городское поселение», непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним служебного контракта (контракта) или трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

Я, _______________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество полностью)
являясь _________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________,
(указать наименование должности и структурного подразделения)

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной служебного контракта (трудового договора).
В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией, и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставшие известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей.
Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен(а) к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


_______________________ 		______________ 	 «___» ______ 20___года
(фамилия, инициалы)			       (подпись)



Руководитель                                  __________________            ______________
                                                                   (подпись)                          И.О. Фамилия

«____» __________ 20___ года



[bookmark: OLE_LINK86][bookmark: OLE_LINK87][bookmark: OLE_LINK88][bookmark: OLE_LINK89][bookmark: OLE_LINK90][bookmark: OLE_LINK91]Приложение №5 
к постановлению администрации 
МО "Светогорское городское поселение"   
№___ от ___.11.2017


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ответственного за организацию обработки персональных данных 
в администрации МО "Светогорское городское поселение" 


Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области (далее — ответственный за организацию обработки персональных данных) назначается распоряжением администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области.
Ответственный за организацию обработки персональных данных в своей деятельности руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», Уставом муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области, Правилами обработки персональных данных в администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области, нормативно-правовыми актами администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области, настоящей должностной инструкцией.

Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан:
1. Получать от сотрудников администрации, осуществляющих обработку персональных данных, обязательство о прекращении обработки персональных данных, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения трудового договора;
1. Предоставлять субъекту персональных данных либо его представителю по запросу информацию об обработке его персональных данных;
1. Осуществлять текущий внутренний контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации и Правил обработки персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;
1. Доводить до сведения лиц, допущенных к обработке персональных данных, положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, нормативных правовых актов администрации по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;
1. Организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений                              и запросов.


Ответственный за организацию обработки 					__________________
персональных данных





Приложение №6 
к постановлению администрации 
МО "Светогорское городское поселение"   
№___ от ___.11.2017

ПОРЯДОК ДОСТУПА
служащих администрации МО «Светогорское городское поселение» 
в помещения, в которых ведется обработка персональных данных

1. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
2. Порядок определяет правила доступа в помещения администрации, где хранятся и обрабатываются персональные данные, в целях исключения неправомерного или случайного доступа к персональным данным, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных (далее - защита от неправомерных действий в отношении персональных данных).
3. Доступ в помещения администрации, где хранятся и обрабатываются персональные данные, осуществляется в соответствии с Перечнем должностей администрации МО "Светогорское городское поселение", замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (далее - Перечень), утвержденным распоряжением администрации  МО "Светогорское городское поселение" .
4. Доступ в помещения, в которых ведется обработка или хранение персональных данных, лиц, не замещающих должности согласно Перечню, возможен только в сопровождении служащего, замещающего должность в соответствии с Перечнем.
5. Для помещений, в которых хранятся и обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается защита от неправомерных действий в отношении персональных данных.
Данный режим должен обеспечиваться в том числе:
- запиранием помещения на ключ при выходе из него;
- закрытием металлических шкафов и сейфов, где хранятся носители информации, содержащие персональные данные, после извлечения из них необходимой информации и документов.
6. Ответственность за соблюдение настоящего Порядка возлагается на начальников отделов (структурных подразделений) администрации МО «Светогорское городское поселение», в которых ведется обработка персональных данных и осуществляется их хранение. 
7. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, проводится лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных или комиссией образуемой главой администрации МО «Светогорское городское поселение».
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Проект   Администрация   муниципального образования     « Светогорское  г ородское поселение »   Выборгского района Ленинградской области   ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

  №   

  Об утверждении  организационно - распорядительных   документов    по обработке персональных данных  

  В соответствии с постановлениями Правительства Российской Федерации    от 15 сентября 2008  №   687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки  персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации",  постановлением Правительства Ро ссийской Федерации от 21 марта 2012  №   211    « Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей,  предусмотренных Федеральным законом  « О персональных данных »,  постановлением  Правительства Ленинградской области от 11 сен тября 2015   №   358  « Об утверждении типовых  организационно - распорядительных документов операторов персональных данных »   и в  целях организации работы по защите конфиденциальной информации и персональных  данных в администрации МО  « Све тогорское городское поселение » , админи страция    МО "Светогорское городское поселение"      П О С Т А Н О В Л Я Е Т:     1.   Утвердить П оложение о порядке обработки персональных данных в  администрации  МО "Све тогорское городское поселение"  (Приложение №1).   2.   Утвердить Правила обработки персональных данных в администрации    МО «Светогорское городское поселение» (Приложение № 2).   3.   Утвердить форму согласия на обработку персональных данных субъектов  персональных данных, а также разъяснения субъекту персональных данных юридических  последствий отказа предоставить свои персональные данные (Приложение №  3 ).   4.   Утвердить форму обязательства  служащего администрации МО «Светогорское  городское поселение», непосредственно осуществляющего обработку персональных  данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку  персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнени ем должностных  обязанностей (Приложение №  4 ).   5.   Утвердить должностную инструкцию ответственного за организацию обработки  персональных данных в администрации МО "Светогорское городское поселение"   (приложение №5).   6.   Утвердить Порядок доступа служащих администра ции МО «Светогорское  городское поселение» в помещения, в которых ведется обработка персональных данных  (Приложение №  6 ).   7.   Распространить действие настоящего постановления на отдел по управлению  имуществом МО "Светогорское городское поселение".   8.   Контроль за и сполнением постановления оставляю за собой.     Г лав а   администрации                                                                      С.В.Давыдов    

Исполнитель:  Т.В.Конева   Согласовано:   А.А.Ренжин   Л.В. Сергеева   Н.В. Ковшарь   Н.Л. Захарова   Г.Е. Горюнова     О.А. Мягкова   А.А. Андреева   Н.В. Иванов   Е.Ю. Веселова   А.А. Цурко   М.М. Фролова   С.Ю. Хорева   Разослано:  дело  

