АДМИНИСТРАЦИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.01.2014






                                          №  68
пгт Кильмезь

Об утверждении Положения об обработке и защите персональных данных в администрации Кильмезского района и её структурных подразделениях, перечня должностей сотрудников администрации Кильмезского района,  замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным
Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных", в целях установления методов и способов обработки персональных данных и их защиты, администрация района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить перечень должностей сотрудников администрации Кильмезского района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, согласно приложению № 1. 
2. Утвердить Положение об  обработке и защите персональных данных в администрации Кильмезского района и её структурных подразделениях, 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, согласно  приложению № 2.
3. Назначить ответственным за организацию обработки персональных данных управляющую делами администрации района Дрягину М.Н.
4. Закирьяновой Н.Г., главному специалисту по кадрам ознакомить под роспись муниципальных служащих администрации района, а также лиц занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации района с Положением об обработке и защите персональных данных в администрации Кильмезского района и её структурных подразделениях.
5. Считать утратившим силу постановление администрации Кильмезского района от 25.05.2010 № 61 «Об утверждении Положения о работе с персональными данными лиц, замещающих должности муниципальной службы администрации Кильмезского района и ведение их личных дел»
6. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации  Кильмезского муниципального района.
Глава администрации 

Кильмезского района





            Н. Г. Гилимуллин
__________________________________________________________________
ПОДГОТОВЛЕНО: 

Управляющая делами

администрации района                                                                 М. Н. Дрягина
30.01.2014
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации

по финансам, налогам и сборам,

начальник финансового управления                                       А. П. Благодатских

30.01.2014
Заместитель главы администрации,
Заведующий отделом ЖКХ, жизнеобеспечения,

строительства и архитектуры                                                   С. Г. Сморкалов
30.01.2014
Заместитель главы администрации

по социальным вопросам, профилактике

правонарушений                                                                         Н. Г. Смирнова
30.01.2014
Заместитель главы администрации,

Заведующий отделом экономического развития                      В. Д. Маслов

30.01.2014
ПРАВОВАЯ ЭКСПЕРТИЗА ПРОВЕДЕНА:

Заведующий сектором правовой и

кадровой службы:                                                                       А. Н. Мингасов
30.01.2014
ЛИНГВИСТИЧЕСКАЯ ЭКСПЕРТИЗА ПРОВЕДЕНА:

Управляющая делами

администрации района                                                                 М.Н. Дрягина
30.01.2014

	Приложение № 1
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Кильмезского района 

от 30.01.2014 № 68


Перечень 
должностей сотрудников администрации Кильмезского района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным 

Глава администрации района;  
Заместитель главы администрации района по финансам, налогам и сборам, начальник финансового управления; 
Заместитель главы администрации района, заведующий отделом ЖКХ, жизнеобеспечения, строительства и архитектуры;

Заместитель главы администрации района, заведующий отделом экономического развития;
Заместитель главы администрации района по социальным вопросам и профилактике правонарушений; 

Управляющий делами администрации района;
Консультант главы администрации по мобилизационной подготовке и защите государственной тайны; 
Главный специалист по делам ГО и ЧС;

Главный специалист по экономике и предпринимательству;

Главный специалист по экономике и прогнозированию;

Ведущий специалист по размещению муниципального заказа; 

Ведущий специалист;

Заведующий сектором муниципальной собственности;

Главный специалист;

Главный специалист по строительству и архитектуре;

Главный специалист по ЖКХ;

Ведущий специалист по жизнеобеспечению;

Начальник управления образования;

Главный специалист;

Главный специалист;

Главный специалист по вопросам опеки и попечительства;

Ведущий специалист по вопросам опеки и попечительства;

Заведующий отделом культуры, молодёжной программ, физкультуры, спорта;

Ведущий специалист по делам молодёжи;

Ведущий специалист по делам физкультуры и спорта;

Заведующий отделом сельскохозяйственного производства, агроном;

Главный специалист;

Главный специалист, экономист - бухгалтер;

Ведущий специалист, зоотехник;

Ведущий специалист;

Заместитель начальника управления, начальник отдела планирования и исполнения бюджета;

Начальник отдела бюджетного учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета, главный бухгалтер;

Главный специалист, контролёр;

Главный специалист по финансовому контролю;

Главный специалист по расходам;

Главный специалист по казначейскому исполнению;

Главный специалист по казначейскому исполнению;

Главный специалист по автоматизации финансовых расчётов;

Ведущий специалист по доходам;

Ведущий специалист по расходам;

Ведущий специалист, бухгалтер

Ведущий специалист по казначейскому исполнению;

Заведующая отделом, главный бухгалтер;

Главный специалист, бухгалтер;

Главный специалист, ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

Ведущий специалист комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

Заведующий архивным сектором;

 Специалист 1 категории по архивному делу;

Заведующий сектором правовой и кадровой службы;

Главный специалист по кадрам;

Главный специалист, юрисконсульт;

Старший инспектор – делопроизводитель, заведующий сектором информатизации и машинописи;

Стенографистка 1 категории, секретарь;

Стенографистка 1 категории, машинистка;

Бухгалтер.

_______________________
	Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Кильмезского района 

от 30.01.2014 № 68


ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОБРАБОТКЕ И ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ, 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

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об  обработке и защите персональных данных в администрации Кильмезского района и её структурных подразделениях, 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   (далее - Положение), разработано на основании требований:

Трудового кодекса Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Указа Президента Российской Федерации от 30.05.2005 N 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела", постановлений Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", от 01.11.2012 N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных", от 21.03.2012 N 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»

1.2. Администрация Кильмезского района Кировской области (далее - администрация района) является оператором персональных данных сотрудников администрации района, а также иных категорий субъектов персональных данных.

1.3. Администрация района самостоятельно определяет и принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных законодательством о персональных данных.

К таким мерам относятся:

1.3.1. Назначение должностного лица, ответственного за организацию обработки персональных данных.
1.3.2. Применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон "О персональных данных").
1.3.3. Осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных названному Федеральному закону "О персональных данных" и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике оператора в отношении обработки персональных данных, локальным актам оператора.
1.3.4. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона "О персональных данных", соотношение вреда и принимаемых администрацией района мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных названным Федеральным законом.
1.3.5. Ознакомление сотрудников администрации района, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, с документами, определяющими политику администрации района в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных и обучение указанных сотрудников.
1.3.6. Обеспечение неограниченного доступа путем размещения на сайте администрации района к документам, определяющим ее политику в отношении обработки персональных данных, к сведениям о реализуемых требованиях к защите персональных данных с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4. Обработка персональных данных осуществляется путем смешанной обработки персональных данных: на бумажных носителях без применения средств автоматизации и в информационной системе персональных данных администрации района.

Перечень информационных систем персональных данных администрации района утверждается постановлением администрации района.

1.5. Все должностные лица, участвующие в процессе обработки персональных данных всех категорий их субъектов без использования средств автоматизации и с использованием таковых, должны быть ознакомлены с настоящим Положением под роспись.

В случае расторжения с такими должностными лицами трудовых договоров они дают персональное письменное обязательство прекратить обработку персональных данных, ставших им известными в связи с исполнением должностных обязанностей. Типовая форма такого обязательства о прекращении обработки персональных данных утверждается постановлением администрации района.

1.6. Субъекты персональных данных обязаны своевременно предоставить свои персональные данные администрации района для соответствующей их обработки. Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные утверждается постановлением администрации района.
2. Цели обработки и содержание 
персональных данных по категориям субъектов, 
персональные данные которых обрабатываются

2.1. Администрация района обрабатывает персональные данные следующих категорий субъектов персональных данных:

2.1.1. Муниципальные служащие администрации района, в том числе бывшие сотрудники, личные дела и личные карточки учета которых хранятся в администрации района в течение установленного законодательством срока - 75 лет, а также установленные законодательством члены семей муниципальных служащих.
2.1.2. Работники администрации района, в том числе бывшие сотрудники, личные дела и личные карточки учета которых хранятся в администрации района в течение установленного законодательством срока - 75 лет.
2.1.3.Граждане, обратившиеся в администрацию района в установленном порядке.
2.1.4.Граждане, участвующие в кадровых конкурсах на замещение вакантных должностей и для зачисления в кадровый резерв администрации района.

2.2. Обработка персональных данных сотрудников администрации района, в том числе бывших сотрудников, личные дела и личные карточки учета которых хранятся в течение установленного законодательством срока - 75 лет, производится в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлениями администрации района и с письменного согласия субъекта персональных данных, а в установленных законодательством случаях без письменного его согласия.

Обработка персональных данных установленных законодательством членов семей муниципальных служащих осуществляется без письменного согласия субъектов персональных данных.

Форма получения согласия муниципальных служащих на получение и обработку персональных данных утверждается , согласно приложению № 1 к данному  Положению и определяет содержание персональных данных, цели и сроки их обработки, срок действия согласия и форму его отзыва.

В соответствии с задачами организации в администрации района прохождения муниципальной службы осуществляются обработка персональных данных, их использование, включающие следующие основные организационные, технические, документационные действия: получение, сбор, учет, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), передачу, уничтожение персональных данных.

2.3.Обработка персональных данных сотрудников администрации района осуществляется в целях:

2.3.1.Обеспечения требований соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных и областных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации и Кировской области в рамках выполнения условий трудового договора между администрацией района и муниципальным служащим, выполнения условий трудового договора между администрацией района и работником.
2.3.2.Обеспечения организации прохождения муниципальной службы в администрации района, проведения руководством администрации района мер по управлению персоналом администрации района.
2.3.3.Ведения кадровой работы и кадрового учета сотрудников администрации района и начисления им заработной платы, проведения кадровых конкурсов на замещение вакантных должностей и в резерв кадров, учета сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, определенных законодательством, в том числе для членов семей муниципальных служащих.
2.3.4.Информационного обеспечения деятельности администрации района.

2.4. В состав персональных данных, обрабатываемых в администрации, входит информация, необходимая администрации в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного сотрудника, а также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни, как сотрудника, так и лица обратившегося в администрацию, позволяющие идентифицировать его личность. Персональные данные всегда являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией. 

2.4.1. К персональным данным относятся:

2.4.1.1.Все биографические сведения сотрудника.

2.4.1.2.Образование.

2.4.1.3.Специальность. 

2.4.1.4.Занимаемая должность.

2.4.1.5.Наличие судимостей.

2.4.1.6.Адрес местожительства.

2.4.1.7.Домашний телефон.

2.4.1.8.Состав семьи.

2.4.1.9.Место работы или учебы членов семьи и родственников.

2.4.1.10.Характер взаимоотношений в семье.

            2.4.1.11.Размер заработной платы.

  2.4.1.12.Содержание трудового договора и дополнений к нему.

  2.4.1.13.Состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей.

2.4.1.14.Содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию.

2.4.1.15.Подлинники и копии распоряжений (локальных нормативных актов) по личному составу.

2.4.1.16.Личные дела, личные карточки (форма Т2) и трудовые книжки сотрудников.

2.4.1.17.Социальное положение.

2.4.1.18.Основания к распоряжениям (локальным нормативным актам) по личному составу.

2.4.1.19.Дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям.

2.4.1.20.Анкета

2.4.1.21. Сведения о награждениях и поощрениях.

2.4.1.22.Копии документов об образовании.

2.4.1.23.Результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей.

2.4.1.24.Фотографии и иные биометрические сведения.

2.4.1.25.Свидетельство о присвоении ИНН, либо данные содержащиеся в нем.

2.4.1.26.Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.

2.4.1.27.Связи за рубежом.

2.4.1.28.Выезды за границу.

2.4.1.29.Иные сведения относящиеся к персональным данным.

2.4.2. К бумажным носителям персональных данных относятся:

2.4.2.1.Журналы учета трудовых книжек.

2.4.2.2.Журнал учета командировок.

2.4.2.3.Материалы по учету рабочего времени.

2.4.2.4.Журналы сверки и учета по военнообязанным.

2.4.2.5.Выписки из книг учета содержащих персональные данные.

2.4.2.6.Копии документов содержащих персональные данные.

2.4.2.7.Входящая и исходящая корреспонденция военкомата, страховой компании, службы судебных приставов.

2.4.2.8.Журналы приема граждан по личным вопросам и материалы рассмотрения обращений.

2.4.2.9.Материалы рассмотрения протоколов об административных правонарушениях.

2.4.2.10.Лицевые счета.

2.4.2.11.Документы по обеспечению малоимущих граждан.

2.4.2.12.Материалы по формированию резерва управленческих кадров администрации.

2.4.2.13.Документы по признанию жилых помещений пригодными (не пригодными) для проживания.

2.4.2.14.Документальные материалы по выдаче разрешений на строительство.

2.4.2.15.Документальные материалы по вводу индивидуального строительства в эксплуатацию.

Указанные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на них не ставится.

Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено Законодательством.
3. Основные процедурные вопросы обработки персональных

данных сотрудников администрации района

3.1. Обработка персональных данных сотрудников, их использование, включающие следующие основные организационные, технические, документационные действия: получение, сбор, учет, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), передачу, уничтожение персональных данных, - осуществляются в соответствии с задачами организации прохождения муниципальной службы в администрации района.

3.2. Персональные данные предоставляются лично сотрудником при трудоустройстве. Получение сведений о персональных данных осуществляется на основании документов, представленных сотрудниками в процессе трудовых отношений в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

В дальнейшем персональные данные могут уточняться. Обновление носителей персональных данных происходит путем замены старого носителя с его дальнейшим уничтожением или путем внесения изменений и дополнений в старый носитель.

3.3. Персональные данные сотрудников администрации района используются в течение прохождения ими трудовой деятельности в администрации района, а также на протяжении установленного законодательством срока хранения в архиве - 75 лет.

Персональные данные сотрудников содержатся в кадровых документах (личные карточки, личные дела, трудовые книжки, приказы и другие) и бухгалтерских документах (расчетно-платежные ведомости, карточки-справки).

3.4. Бумажные носители персональных данных сотрудников хранятся в секторе правовой и кадровой службы, в отделе бухгалтерского учета, в архиве администрации района в соответствии с условиями, обеспечивающими их надежную сохранность. Персональные данные, содержащиеся на электронных носителях информации, хранятся в ПК главного бухгалтера
      3.5. В случае возникновения необходимости получения персональных данных работников у третьей стороны сотрудники извещаются об этом заблаговременно для получения их письменного согласия и уведомления о целях, предполагаемых источниках и способах получения принадлежащих им персональных данных.
3.5.1. Передача персональных данных сотрудников третьим лицам может осуществляться на бумажном носителе в виде запроса и ответа на запрос.

Администрация района по письменным или электронным запросам получает в соответствии с законодательством требуемые сведения с персональными данными от органов внутренних дел, органов Федеральной налоговой службы, медицинских учреждений и учреждений образования.

     3.6. Процедура оформления доступа сотрудника к персональным данным включает в себя:

3.6.1.Ознакомление сотрудника под роспись с настоящим Положением, распоряжениями, приказами, актами и другими документами, регламентирующими работу с персональными данными в администрации.

3.6.2.Принятие сотрудником обязательств о неразглашении сведений конфиденциального характера и соблюдении режима конфиденциальности, согласно приложению № 2.

Сотрудники администрации, имеющие доступ к персональным данным, имеют право получать только те персональные данные, которые необходимы им для выполнения конкретных трудовых обязанностей

Допуск к персональным данным сотрудникам администрации, не имеющим надлежащим образом оформленного доступа, запрещается.

3.7.Структурные подразделения администрации вправе передавать персональные данные в иные структурные подразделения администрации в случае необходимости исполнения сотрудниками, соответствующих структурных подразделений, своих трудовых обязанностей.

3.7.1.При передаче персональных данных, лица, получающие данную информацию, предупреждаются о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и с них требуется обязательство о неразглашении сведений, содержащих персональные данные, согласно приложению № 2.
Предоставление персональных данных государственным органам производится в соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящим Положением.

3.8. Уничтожение документов с персональными данными производится комиссией с оформлением акта об уничтожении, согласно приложению № 3. Уничтожение может быть произведено любым способом, исключающим возможность восстановления носителя.

По истечении срока хранения персональных данных на электронных носителях, персональные данные или электронные носители должны быть уничтожены без возможности восстановления:

Составляется акт об уничтожении персональных данных на электронных носителях.

В соответствии с актом персональные данные уничтожаются без возможности восстановления. 

При невозможности удаления информации, уничтожается сам электронный носитель.

При уничтожении персональных данных, лица производящие отбор данных материалов обязаны исключать возможность преждевременного их уничтожения.

       4. Основные процедурные вопросы обработки

персональных данных граждан
4.1. Все персональные данные собираются от самого гражданина. Персональные данные граждан, обратившихся в администрацию района в установленном порядке, фиксируются в регистрационных документах, обращениях, жалобах, карточках приема, ответах на обращения.

Получение сведений о персональных данных от граждан - участников кадровых конкурсов осуществляется на основании документов, представляемых ими в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, о себе и членах своих семей.

4.2. Бумажные носители персональных данных граждан хранятся в структурных подразделениях администрации района в соответствии с условиями, обеспечивающими их надежную сохранность
Персональные данные участников кадровых конкурсов хранятся в секторе правовой и кадровой службы.

4.3. Срок хранения бумажных носителей персональных данных установлен в соответствии со сроками, определенными номенклатурой дел администрации района.

Персональные данные участников кадровых конкурсов хранятся в течение определенного законодательством срока - 3 года.

4.4. В случае возникновения необходимости получения персональных данных работников у третьей стороны граждане извещаются об этом заблаговременно для получения их письменного согласия и уведомления о целях, предполагаемых источниках и способах получения принадлежащих им персональных данных.

Передача персональных данных третьей стороне может осуществляться на бумажном носителе в виде передачи обращения по адресу, запроса или ответа на запрос.

4.5. Уничтожение носителей персональных данных производится комиссией с оформлением акта об уничтожении, согласно приложению № 3. Уничтожение может быть произведено любым способом, исключающим возможность восстановления носителя
5. Обработка обезличенных персональных данных

Работа с обезличенными персональными данными, с общедоступными источниками персональных данных производится на основании Правил работы с общедоступными источниками персональных данных в администрации Кильмезского района Кировской области и Правил работы с обезличенными персональными данными, обрабатываемыми в администрации Кильмезского района Кировской области, утверждаемых постановлением администрации района.

6. Порядок передачи персональных данных третьим лицам

6.1. При передаче персональных данных третьей стороне соблюдаются следующие требования:

6.1.1.Передача персональных данных сотрудников администрации района третьей стороне осуществляется на основании действующего законодательства Российской Федерации.
6.1.2.Третьей стороне выставляется условие обеспечения конфиденциальности персональных данных и безопасности персональных данных при их обработке.
6.1.3.Необходимость письменного согласия субъекта персональных данных.

В случае получения персональных данных не от самого субъекта персональных данных сотрудник администрации района, ответственный за получение или передачу персональных данных, обязан убедиться в наличии письменного согласия субъекта персональных данных на передачу его персональных данных третьей стороне и получение их у третьей стороны.

Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных оформляется документом (форма согласия), утвержденным постановлением администрации района. Субъект персональных данных дает также согласие на получение его персональных данных у третьей стороны и передачу его персональных данных третьей стороне.

При отсутствии такого письменного согласия уполномоченный сотрудник администрации района предоставляет субъекту персональных данных следующую информацию: наименование и адрес организации, куда предоставляются персональные данные; цель передачи и обработки персональных данных и ее правовое основание; предполагаемые пользователи персональных данных; установленные Федеральным законом "О персональных данных" права субъекта персональных данных - и организует получение письменного согласия от субъекта персональных данных

6.2.В случае если администрация пользуется услугами юридических и физических лиц на основании заключенных договоров (либо иных оснований) и в силу данных договоров они должны иметь доступ к персональным данным, то соответствующие данные предоставляются только после подписания с ними обязательства о неразглашении сведений, содержащих персональные данные, согласно приложению № 4.

6.3.Передача сведений содержащих персональные данные контрагентам в рамках установленных договорных отношений осуществляется посредством подписания сторонами Акта приема-передачи, согласно приложению № 5. Со стороны администрации указанный Акт подписывается должностным лицом, не ниже руководителя структурного подразделения или лицом его замещающим. Акт должен содержать следующие условия:

6.3.1.Уведомление лица, получающего данные документы, об обязанности использования полученной конфиденциальной информации лишь в целях, для которых она сообщена.

6.3.2.Предупреждение об ответственности за незаконное использование данной конфиденциальной информации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.4. Передача документов (иных материальных носителей), содержащих персональные данные, осуществляется при наличии у лица, уполномоченного на их получение:

6.4.1.Договора на оказание услуг.

6.4.2..Обязательства о неразглашении конфиденциальной информации, согласно приложению № 4.

6.4.3.Письма-запроса от третьего лица, которое должно включать в себя указание на основании получения доступа к запрашиваемой информации, содержащей персональные данные, её перечень, цель использования, Ф.И.О. и должность лица, которому поручается получить данную информацию.

6.5.Ответственность за соблюдение вышеуказанного порядка предоставления персональных данных несет руководитель структурного подразделения, осуществляющего передачу персональных данных третьим лицам.

6.6. Передача персональных данных законным представителям субъекта персональных данных осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, и ограничивается только теми данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

7. Порядок осуществления прав субъекта персональных данных

на доступ к своим персональным данным и на получение

информации, касающейся его персональных данных

7.1. Администрация района обеспечивает права субъекта персональных данных на доступ к своим персональным данным и на получение информации, касающейся обработки его персональных данных.

7.2. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных или их представителей осуществляется на основании Правил рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Кильмезского района Кировской области, утверждаемых постановлением администрации района.

Правилами определены сроки и последовательность действий, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации района при рассмотрении запросов субъектов персональных данных или их представителей, поступающих в администрацию района.

7.3. По запросу субъекта персональных данных администрация района предоставляет следующую информацию:

7.3.1. Подтверждение факта обработки персональных данных администрацией района.
7.3.2. Правовые основания и цели обработки персональных данных.
7.3.3. Цели и применяемые администрацией района способы обработки персональных данных.
7.3.4.  Наименование и место нахождения органа.
7.3.5. Обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок предоставления таких данных не предусмотрен федеральным законом.
7.3.6. Сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения.
7.3.7. Порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных";

7.3.8. Информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных в случае наличия.
7.3.9. Наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому лицу.
7.3.10. Иные сведения, предусмотренные Федеральным законом "О персональных данных" или другими федеральными законами.

7.4. Субъект персональных данных вправе потребовать от администрации района уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

7.5. Сведения, касающиеся персональных данных, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю администрацией района  при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.

Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с администрацией района (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных администрацией района, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.6. В случае если сведения, указанные выше, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в администрацию района или направить ему повторный запрос в целях получения сведений о персональных данных и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

7.7. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в администрацию района или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона "О персональных данных", а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока в 30 дней в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными выше, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

7.8. Если субъект персональных данных считает, что администрация района осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований законодательства или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие администрации района в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.

7.9. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

8. Меры обеспечения безопасности персональных данных

8.1. Безопасность персональных данных обеспечена установленным порядком организации и проведения процедур обработки персональных данных на бумажных носителях и в информационной системе персональных данных администрации района.

За исключением общедоступных персональных данных, сохраняется конфиденциальность персональных данных и их субъектов.

При принятии решений, затрагивающих интересы работников, запрещается основываться только на данных автоматизированной обработки персональных данных.

8.2. Обработку персональных данных осуществляют сотрудники, специально на то уполномоченные и дающие письменное обязательство о неразглашении персональных данных.

8.3. Доступ к персональным данным предоставляется только тем сотрудникам администрации района, которым такой доступ необходим для выполнения должностных обязанностей. Перечень таких лиц устанавливается постановлением администрации района.

8.4. Обработка персональных данных может производиться только в установленных целях.

8.5. При неавтоматизированной обработке персональных данных на материальных (бумажных) носителях осуществляется их раздельное хранение: для ведения кадровой работы и кадрового учета - в секторе правовой и кадровой работы; для начисления заработной платы - в отделе бухгалтерского учета. Хранение материальных носителей осуществляется в помещениях контролируемой зоны в несгораемых шкафах таким образом, при котором исключается несанкционированный доступ к носителям.

8.6. Доступ сотрудников администрации района и иных лиц в помещения, в которых ведется обработка персональных данных и хранятся документы, содержащие персональные данные, осуществляется с учетом обеспечения безопасности информации и исключения доступа к персональным данным третьих лиц.

Порядок доступа служащих администрации района в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, утверждается постановлением администрации района.

8.7. При передаче персональных данных сотрудника должны быть соблюдены следующие требования:

8.7.1. Не сообщать персональные данные сотрудника третьей стороне без письменного согласия сотрудника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью сотрудника, а также в других случаях, предусмотренных законодательством.
8.7.2.Предупредить лиц, получающих персональные данные сотрудника, 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 сотрудника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными сотрудников в порядке, установленном законодательством.
8.7.3.Осуществлять передачу персональных данных сотрудника в пределах администрации района.
8.7.4. Разрешать доступ к персональным данным сотрудников только специально уполномоченным, а также допущенным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные сотрудника, которые необходимы для выполнения конкретных функций.
8.7.5. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья сотрудника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу прохождения муниципальной службы.
8.7.6. Передавать персональные данные сотрудника представителям сотрудников в порядке, установленном законодательством, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными сотрудника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

8.8. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

9. Внутренний контроль обработки персональных данных

9.1. Внутренний контроль обработки персональных данных осуществляется на основании Правил осуществления внутреннего контроля обработки персональных данных в администрации Кильмезского района Кировской области, утверждаемых постановлением администрации района, и направлен на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, соответствия обработки персональных данных Федеральному закону "О персональных данных" и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике оператора в отношении обработки персональных данных, актам администрации района.

9.2. В первую очередь организованы и контролируются учет и хранение персональных данных путем:

9.2.1. Оформления журналов учета.
9.2.2. Оборудования помещения, в котором хранятся персональные данные.
9.2.3. Обеспечения защиты персональных данных, в том числе программной защиты данных, содержащихся в информационной системе администрации района.
9.2.4. Формализации доступа ответственных сотрудников к персональным данным других работников.
9.2.5. Оформления обязательств о неразглашении персональных данных сотрудниками, имеющими доступ к этим данным.
9.2.6. Регламентации порядка работы с персональными данными актами администрации района.

9.3. Практика непосредственного осуществления внутреннего контроля формализованных процедур обработки персональных данных включает в себя следующие основные меры:

9.3.1. Заслушивание (отчеты) на комиссии по противодействию коррупции администрации района заведующих отделами, в которых ведется обработка персональных данных.
9.3.2. Контроль состояния дел со стороны ответственного должностного лица за организацию обработки персональных данных.
9.3.3. Контроль заведующих отделами за обработкой персональных данных сотрудниками вверенных отделов.
9.3.4. Целевые тематические проверки состояния дел на конкретных участках: в кадровом делопроизводстве, автоматизированной обработки персональных данных и использования информационно-телекоммуникационных сетей - с составлением справок проверок.
9.3.5. Контроль специалистами отделов за состоянием конкретных вмененных им в должностные обязанности направлений работы по обработке персональных данных.

9.4. Ежегодные проверки соблюдения законодательства о защите персональных данных организует комиссия по осуществлению внутреннего контроля за соблюдением законодательства о защите персональных данных в администрации Кильмезского района Кировской области. Персональный состав комиссии и Положение о комиссии по осуществлению внутреннего контроля за соблюдением законодательства о защите персональных данных в администрации Кильмезского района Кировской области утверждаются постановлением администрации района.

______________
	Приложение № 1

к Положению.


ТИПОВАЯ ФОРМА

согласия на обработку персональных данных муниципальных

служащих администрации Кильмезского района, а также иных

субъектов персональных данных
пгт Кильмезь                                                              "___" __________ 20__ г.

Я, __________________________________________________________________,
(Ф.И.О.)

Зарегистрированный (ая) по адресу: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________,

паспорт: серия _________, N _________, выдан ________________________, ____________________________________________________________________________________________________________________________________,

свободно,  своей  волей  и  в  своем  интересе  даю  согласие администрации

Кильмезского  района  Кировской  области,  находящейся  по  адресу: Кировская область,  пгт  Кильмезь,  ул.  Советская,  д.79,  на  обработку  (любое действие (операцию)    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) следующих персональных данных:

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

прежние  фамилия,  имя,  отчество,  дата,  место и причина изменения (в случае изменения);

владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

образование  (когда  и какие образовательные учреждения окончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного  или  научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

выполняемая  работа  с  начала  трудовой  деятельности (включая военную службу,  работу  по  совместительству,  предпринимательскую  деятельность и т.п.);

классный  чин  федеральной  государственной  гражданской службы и (или) гражданской  службы  субъекта  Российской  Федерации  и (или) муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы (кем и когда присвоены);

государственные  награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда);

степень  родства,  фамилии,  имена,  отчества,  даты  рождения  близких

родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

места  рождения,  места  работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

фамилии,  имена,  отчества, даты рождения, места рождения, места работы

и домашние адреса бывших мужей (жен);

пребывание за границей (когда, где, с какой целью);

близкие  родственники  (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж

(жена),  в  том  числе  бывшие,  постоянно  проживающие за границей и (или)

оформляющие  документы  для  выезда на постоянное место жительства в другое государство   (фамилия,  имя,  отчество,  с  какого  времени  проживают  за границей);

адрес регистрации и фактического проживания;

дата регистрации по месту жительства;

паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

паспорт,  удостоверяющий  личность  гражданина  Российской Федерации за пределами Российской Федерации (серия, номер, кем и когда выдан);

номер телефона;

отношение  к  воинской  обязанности,  сведения  по воинскому учету (для

граждан,  пребывающих  в  запасе,  и  лиц,  подлежащих  призыву  на военную службу);

идентификационный номер налогоплательщика;

номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

допуск  к  государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);

наличие   (отсутствие)   заболевания,  препятствующего  поступлению  на

муниципальную   службу  или  ее  прохождению,  подтвержденного  заключением медицинского учреждения;

результаты  обязательных  медицинских  осмотров (обследований), а также

обязательного психиатрического освидетельствования;

сведения   о   доходах,   имуществе   и  обязательствах  имущественного

характера,  а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов семьи;

сведения о последнем месте государственной или муниципальной службы.

Вышеуказанные  персональные  данные  предоставляю для обработки в целях обеспечения   соблюдения   в  отношении  меня  законодательства  Российской Федерации  в  сфере  отношений,  связанных  с поступлением на муниципальную службу (работу), ее прохождением и прекращением (трудовых и непосредственно связанных  с  ними  отношений)  для  реализации  полномочий, возложенных на администрацию Кильмезского района Кировской области Уставом района.

Я ознакомлен(а), что:

1)   согласие   на  обработку  персональных  данных  действует  с  даты

подписания  настоящего  согласия в течение всего срока муниципальной службы (работы) в администрации Кильмезского района Кировской области;

2)  согласие  на  обработку  персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3)  в случае отзыва согласия на обработку персональных данных администрация Кильмезского района Кировской  области вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1  статьи  6,  части  2  статьи  10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

4)  после  увольнения  с  муниципальной  службы  (прекращения  трудовых

отношений)  персональные  данные хранятся в администрации Кильмезского района Кировской  области  в  течение  срока  хранения документов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

5)  персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться  только  в  целях  осуществления  и  выполнения  возложенных Уставом   района  на  администрацию  Кильмезского  района  Кировской  области полномочий.

Дата начала обработки персональных данных:
______________________
   (число, месяц, год)
______________________
      (подпись)

_______________________
	Приложение № 2

к Положению


  ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении персональных данных ставших известными 

в период исполнения должностных обязанностей

Я,__________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. служащего администрации муниципального района)

исполняющий (ая) должностные обязанности по замещаемой должности

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(должность, наименование структурного подразделения)

предупрежден(а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностными инструкциями мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные данные сотрудников администрации и лиц обратившихся в администрацию:

биографические сведения;

образование;

специальность; 

занимаемая должность;

наличие судимостей;

адрес места жительства

домашний телефон;

состав семьи;

место работы или учебы членов семьи и родственников;

характер взаимоотношений в семье;

размер заработной платы;

содержание трудового договора и дополнений к нему;

состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;

содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

подлинники и копии распоряжений содержащих персональные данные;

личные дела, личные карточки (форма Т2) и трудовые книжки сотрудников, а также лиц обратившихся в администрацию;

основания к распоряжениям по личному составу;

дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;

копии отчетов, направляемые в органы статистики;

анкета;

копии документов об образовании;

результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей;

фотографии и иные биометрические сведения;

иные сведения относящиеся к персональным данным.

 Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

1. Соблюдать правительственные, и локальные нормативные акты работодателя, по работе с персональными данными, и регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

2. В случае необходимости выполнять автоматизированную обработку и хранение персональных данных только после выполнения всех мероприятий по защите информации.

3. В случае возникновения ситуации нарушения безопасности персональных данных, или несанкционированного доступа к данной информации, попытке третьих лиц получить от меня информацию, содержащую персональные данные, немедленно сообщать о данном факте  непосредственному начальнику.

4. Не осуществлять работу с персональными данными в присутствии лиц, не имеющих доступа к ним.

5. Передавать персональные данные третьим лицам (организациям) в порядке установленном регламентирующими документами.

6. Предупреждать лиц, получающих персональные данные, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они преданы, и требовать от этих лиц письменного подтверждения того, что данное правило будет соблюдено.

7. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.

8. После прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам ставшую известной мне информацию, содержащую персональные данные.

В связи с этим за мной закрепляются права:

1. На знание требований нормативно-методических документов по защите информации и персональных данных.

2. На требование по обеспечению рабочего места средствами и материалами, необходимыми для осуществления работ с персональными данными и соблюдения режима конфиденциальности.

3. Участвовать при выработке мер защиты персональных данных, обрабатываемых в администрации муниципального района и её структурных подразделениях и вносить предложения по улучшению работы, связанной с обработкой персональных данных.

Работодатель обязан:

 Обеспечить наличие необходимых условий в помещении и на рабочем месте сотрудника для обеспечения конфиденциальности, при которых бы исключалось бесконтрольное использование защищаемой информации.

Для проведения контрольных мероприятий Работодатель имеет право:

1. Требовать от сотрудника исполнения данного обязательства.

2. Привлекать, за нарушение норм регулирующих получение, обработку, хранение, уничтожение и защиту персональных данных, сотрудника к дисциплинарной ответственности.

Срок действия обязательства совпадает со сроком окончания трудового договора. Условия настоящего обязательства носят конфиденциальный характер и разглашению не подлежат. Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен(а) к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 

	Работодатель:

глава администрации района

________________         
(подпись)

 «___»______________ 20____г.


	Сотрудник администрации:

_____________________/_________________/

 «___»______________ 20____г.




____________________________

	Приложение № 3

к Положению


АКТ

об уничтожении носителей, содержащих персональные

данные субъектов персональных данных

пгт Кильмезь                                                                                      "___" ____________ 20__ г.

Настоящий Акт составлен о том, что комиссией в составе:

Председатель:

__________________________________________________________________

(ФИО)

_______________________________________________

(должность)
Члены комиссии:

______________________________________________________________ 
(ФИО)

__________________________________________________________________
(должность)                              __________________________________________________________________
(ФИО)

__________________________________________________________________
(должность)

__________________________________________________________________ 
(ФИО)

__________________________________________________________________
(должность)

произведено   уничтожение   носителей,   содержащих   персональные   данные сотрудников.

Уничтожение произведено путем

____________________________________________________________________________________________________________________________________.

Опись носителей:

	N
	Наименование
	Учетный номер
	Количество листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Председатель

______________________________ ___________________ "___" _____ 201_ г.

             (ФИО)                  (подпись)               (дата)

Члены комиссии:

______________________________ ___________________ "___" _____ 201_ г.

             (ФИО)                  (подпись)               (дата)

______________________________ ___________________ "___" _____ 201_ г.

             (ФИО)                  (подпись)               (дата)

______________________________ ___________________ "___" _____ 201_ г.

             (ФИО)                  (подпись)               (дата)
	Приложение № 4
к Положению


ОБРАЗЕЦ ОБЯЗАТЕЛЬСТВА О НЕРАЗГЛАШЕНИИ СВЕДЕНИЙ, СОДЕРЖАЩИХ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ, КОНТРАГЕНТОМ

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении сведений, содержащих персональные данные

Я, __________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

в период действия договора №____ от __.__.20__ г. между администрацией и _______________________, и в течение _____________ после его окончания в соответствии с «Положением об обработке и защите персональных данных в администрации Кильмезского района и её структурных подразделений» обязуюсь:

1) Не разглашать и не передавать третьим лицам сведения, содержащие персональные данные, которые мне будут доверены или станут известны в результате выполнения работ по договору №____ от __.__.20__ г. между администрацией и _______________, кроме случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

2) В случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, содержащие персональные данные, немедленно сообщить об этом лицу заключившему со мной договор и заведующему сектором правовой и кадровой службы.

До моего сведения доведены требования «Положения об   обработке и защите персональных данных в администрации Кильмезского муниципального района и её структурных подразделений», в части касающейся передачи персональных данных третьим лицам.

Мне известно, что нарушение этого обязательства может повлечь гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

________________________                                           _____________________ 



(Ф.И.О.)
                                    
 (подпись)

«___» _______________ 20____ г.

	Приложение № 5
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ОБРАЗЕЦ АКТА ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ,

СОДЕРЖАЩИХ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

Акт приема-передачи документов (иных материальных носителей),

содержащих персональные данные

Во исполнение договора на оказание услуг №______ от ____20___года, 

заключенного между администрацией Кильмезского района Кировской области, и _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(наименование организации, принимающей документы 
(иные материальные носители), содержащие персональные данные)

администрация в лице __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность работника администрации, осуществляющего передачу персональных данных)

передает, а ____________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование организации, принимающей документы (иные материальные носители), содержащие персональные данные)

в лице _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность представителя организации, принимающей документы (иные материальные носители), содержащие персональные данные, данные документа удостоверяющего личность)

принимает документы (иные материальные носители), содержащие персональные данные на срок __________ и в целях: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается цель использования)


Перечень документов (иных материальных носителей), содержащих персональные данные

	№ п/п
	Документ (носитель)
	Кол-во

	 
	 
	 

	Всего:
	 


Полученные персональные данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Незаконное использование предоставленных персональных данных путем их разглашения, уничтожения и другими способами, установленными федеральными законами, может повлечь соответствующую гражданско-правовую, материальную, дисциплинарную, административно-правовую и уголовную ответственность. 

________________________
