ИСПОЛНИТЕЛЬНО – РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЙ ОРГАН

КРИВОШЕИНСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КРИВОШЕИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.11.2019                                                                                                         № 143
с. Кривошеино

Томской области

Об утверждении Положения о порядке обработки персональных данных граждан в администрации Кривошеинского сельского поселения
(с изменениями от 30.11.2022)
В соответствие с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением  Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», в целях определения общего порядка обработки персональных данных, используемых администрацией Кривошеинского сельского поселения,  администрация Кривошеинского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о порядке обработки персональных данных в администрации Кривошеинского сельского поселения (прилагается).

2. Ознакомить всех работников, обрабатывающих персональные данные, с «Положением о порядке обработки персональных данных граждан в Администрации Кривошеинского сельского поселения» под роспись.
3. Настоящее постановление вступает в силу с даты подписания и подлежит размещению на сайте муниципального образования Кривошеинское сельское поселение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управляющего делами Администрации Кривошеинского сельского поселения.
Глава Кривошеинского сельского поселения                                      О.П. Казырский

Верно:

Управляющий делами Администрации                                            С.А. Ковалевская

Шабунин А.А.

8(38251) 2-29-87
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Кривошеинского сельского поселения
от 27.11.2019 № 143
ПОЛОЖЕНИЕ

 о порядке обработки персональных данных граждан 

в Администрации Кривошеинского сельского поселения
1. Общие положения

1.1. Положение о порядке обработки  персональных данных в администрации Кривошеинского сельского поселения (далее – Положение)  определяет порядок   обработки персональных данных физических лиц (субъектов персональных данных) (далее - граждане) в администрации  Кривошеинского сельского поселения.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с  Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»  и другими нормативными  правовыми актами Российской Федерации.
1.3. Целью Положения является обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных.

1.4. Персональные данные обрабатываются в целях осуществления и выполнения администрацией сельского поселения   полномочий и обязанностей, возложенных на нее законодательством Российской Федерации и установленных Уставом муниципального образования Кривошеинское сельское поселение.
1.5. Администрация Кривошеинского сельского поселения собирает и обрабатывает персональные данные только в объеме, необходимом для достижения названной цели.

1.6. Настоящее Положение не распространяется на обработку персональных данных работников администрации сельского поселения.

1.7. Администрация сельского поселения выступает в качестве  оператора по обработке персональных данных граждан (далее – Оператор).

1.8. Настоящее Положение  является обязательным для исполнения структурными подразделениями и работниками администрации сельского поселения, функции и должностные обязанности которых связаны с использованием информации, содержащей персональные данные граждан.
2. Понятие и состав персональных данных
2.1. Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

2.2. Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;

2.3. Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

2.4. Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

2.5. Распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

2.6. Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

2.7. Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

2.8. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

2.9. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

2.10. Информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;
2.11. Трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

2.12. К персональным данным граждан, получение и обработку которых осуществляет администрация  сельского поселения, относятся:

-Ф.И.О;
-адрес хозяйства;
-число, месяц, год рождения;
-паспортные данные;
-идентификационный номер налогоплательщика;
- СНИЛС;
- военный билет;
-образование;
-место работы, должность;
-информация о площади земельных участков личного подсобного хозяйства;
-информация о правах на землю;
-информация о количестве сельскохозяйственных животных;
-информация о сельскохозяйственной техники, оборудовании, транспортных средствах принадлежащих гражданину;
- информация о жилом фонде.
3. Обработка и защита персональных данных 

3.1. Обработка персональных данных граждан осуществляется с соблюдением принципов, правил и особенностей обработки, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее Федеральный закон).

3.2. В случаях, предусмотренных Федеральным законом, обработка персональных данных  граждан осуществляется только с  письменного согласия гражданина или его представителя на обработку персональных данных.
Равнозначным содержащему собственноручную подпись согласию в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в форме электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным законодательством электронной подписью.

Согласие  гражданина на обработку его персональных данных составляется по форме согласно  приложению № 1 к настоящему Положению.
3.3. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

3.4. К обработке персональных данных имеют доступ  работники администрации сельского поселения, допущенные к работе с персональными данными граждан. 
3.5. Лица, допущенные к работе с персональными данными, в обязательном порядке под роспись знакомятся с настоящим Положением и подписывают обязательство о неразглашении информации, содержащей персональные данные, составленное по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению.

3.6. Персональные данные хранятся в администрации сельского поселения  и у работников администрации сельского поселения, функции и должностные обязанности которых связаны с использованием информации, содержащей персональные данные граждан.

Хранение персональных данных осуществляется на бумажных носителях и  электронном виде.

Документы, содержащие персональные данные на бумажных носителях, хранятся в металлических шкафах, сейфах, обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.

Персональные данные граждан в электронном виде хранятся в персональных компьютерах работников администрации сельского поселения .

Защита доступа к электронным базам данных, содержащим персональные данные граждан, обеспечивается:

использованием лицензионных программных продуктов, предотвращающих несанкционированный доступ третьих лиц к персональным данным;

системой паролей. Пароли устанавливаются системным администратором  администрации сельского поселения и сообщаются индивидуально работникам, имеющим доступ к персональным данным.

3.7. Распоряжением администрации сельского поселения  назначаются работники, ответственный за  организацию обработки персональных данных в администрации Кривошеинского сельского поселения.

Работники,  ответственные за  организацию обработки персональных данных:

осуществляет контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных;

доводит до сведения работников администрации сельского поселения  положения законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов администрации сельского поселения  по вопросам обработки персональных данных;

осуществляет контроль за приемом и обработкой обращений и запросов граждан или их представителей по вопросам обработки персональных данных.
3.8. Обработка персональных данных в Администрации Кривошеинского сельского поселения осуществляется с учетом особенностей обработки персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, предусмотренных статьей 10.1 Федерального закона от 27 июля 2006г. №152-ФЗ «О персональных данных». Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения оформляется по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению. (изменение постановление №130 от 30.11.2022)
4. Права гражданина

1. Гражданин имеет право на:

- обработку персональных данных с его согласия в письменной форме;

- отзыв согласия на обработку персональных данных;

- доступ к информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: подтверждение факта обработки персональных данных; правовые основания и цели обработки персональных данных;  цели и  применяемые  администрацией сельского поселения  способы обработки персональных данных; сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть предоставлены такие данные; обрабатываемые персональные данные, источник их получения; сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; иные сведения, предусмотренные законодательством; 

- уточнение персональных данных,  их блокирование или уничтожение в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми;

- защиту своих персональных данных;

- обжалование неправомерных действий или бездействия администрации сельского поселения  при обработке его  персональных данных и соответствующую компенсацию в судебном порядке.
2. Гражданин имеет другие права, предусмотренные Федеральным законом.

5. Обязанности администрации сельского поселения 
1. При сборе персональных данных Оператор обязан предоставить субъекту персональных данных по его просьбе информацию, предусмотренную п. 2.12 .

2. Если предоставление персональных данных является обязательным, Оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные.

3. Если персональные данные получены не от субъекта персональных данных, Оператор, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 настоящей статьи, до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить субъекту персональных данных следующую информацию:

1) наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес Оператора или его представителя;

2) цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

3) предполагаемые пользователи персональных данных;

4) установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персональных данных;

5) источник получения персональных данных.

4. Оператор освобождается от обязанности предоставить субъекту персональных данных сведения, предусмотренные пунктом 3 настоящей статьи, в случаях, если:

1) субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки его персональных данных соответствующим Оператором;

2) персональные данные получены Оператором на основании федерального закона или в связи с исполнением договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;

3) персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных или получены из общедоступного источника;

4) оператор осуществляет обработку персональных данных для статистических или иных исследовательских целей, для осуществления профессиональной деятельности журналиста либо научной, литературной или иной творческой деятельности, если при этом не нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных;

5) предоставление субъекту персональных данных сведений, предусмотренных пунктом 3, нарушает права и законные интересы третьих лиц.

5. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", оператор обязан обеспечить запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся на территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в пунктах 2, 3, 4, 8 части 1 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ. "О персональных данных"
6. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ. "О персональных данных", субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

7 В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя оператор обязан дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 настоящего Федерального закона или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

8. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, оператор обязан уничтожить такие персональные данные. Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

9. Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение тридцати дней с даты получения такого запроса.

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку персональных данных 
6.1. Работники администрации сельского поселения, допущенные к обработке персональных данных, несут ответственность за сохранность носителя с персональными данными и конфиденциальность информации.
6.2. Работники администрации сельского поселения, виновные в нарушении порядка обращения с персональными данными, несут предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.
Глава Кривошеинского сельского поселения                                      О.П. Казырский
Приложение № 1

к Положению о порядке

обработки персональных

данных в администрации

Кривошеинского сельского поселения
(изменено постановление №130 от 30.11.2022)
В Администрацию Кривошеинского сельского поселения
от ____________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных,

____________________________________
(контактная информация (номер телефона, адрес электронной почты,

или почтовый адрес субъекта персональных данных)
Согласие 
на обработку персональных данных
Настоящим во исполнение требований Федерального закона «О персональных данных» №152-ФЗ от 27.07.2006г. я, гражданин 

______________________________________________________________________

паспорт______________________выдан____________________________________

«_____»_________________ _________г., код подразделения ________________________, адрес регистрации:____________________________
Даю свое письменное согласие Администрации Кривошеинского сельского поселения (далее - Оператор) (место нахождение: 636300, село Кривошеино, ул. Ленина, 26) на обработку моих персональных данных (моих несовершеннолетних детей) в целях ___________________________. Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. К персональным данным, на обработку которых дается согласие, относятся (отметить знаком «˅»):

      фамилия, имя, отчество (при наличии);

      год, месяц, дата рождения;

      место рождение;

      адрес;

      семейное положение;
      паспортные данные;

      идентификационный номер налогоплательщика;

      СНИЛС;

      военный билет;

      образование;

      место работы, должность;

      информация о площади земельных участков личного подсобного хозяйства;

      информация о правах на землю;

      информация о количестве сельскохозяйственных животных;

      информация о сельскохозяйственной техники, оборудовании, транспортных                  средствах принадлежащих гражданину;

      информация о жилом фонде.

На те персональные данные, где не проставлен знак «˅» субъект персональных данных устанавливает условия и запреты, а также перечень устанавливаемых условий и запретов_____________________________________________________

______________________________________________________________________

(заполняется по желанию субъекта персональных данных)
Я уведомлен и понимаю, что под обработкой персональных данных подразумевается сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение и любые другие действия (операции) с персональными данными.

Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных, и передавать их уполномоченным органам.

Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен.

____________________________                                 «____»_____________20___г.

 (подпись)

Приложение № 2

к Положению о порядке

обработки персональных

данных в администрации

Кривошеинского сельского поселения
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении информации, содержащей персональные данные

с. Кривошеино                                                                              «___»_________ г.

Я, ____________________________________________________________,

                                          (фамилия, имя, отчество работника)

исполняющий (ая) обязанности по замещаемой должности 

______________________________________________________________________

     (должность, наименование структурного подразделения, отраслевого органа)

______________________________________________________________________

предупрежден (а) о том, что на период исполнения  должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные данные. 

  Я проинформирован(а) о факте обработки персональных данных, обработка которых осуществляется администрацией Кривошеиского сельского поселения района без использования средств автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, а также Положением о порядке работы с персональными данными в администрации Кривошеинского сельского поселения.
Настоящим принимаю на себя следующие обязательства:

1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

2. В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию, содержащую персональные данные, сообщать об этом непосредственному начальнику.

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

4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

5. В течение года после прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные.

Я предупрежден (а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен (а) к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

________________                                                            ____________________
        (подпись)                                                                    (расшифровка подписи)

«_____» ____________  _______ г.
Приложение № 3
к Положению о порядке

обработки персональных

данных в администрации

Кривошеинского сельского поселения
(изменение постановление №130 от 30.11.2022)
В Администрацию Кривошеинского сельского поселения


для организации:____________________________________

наименование, адрес, указанный в ЕГРЮЛ

______________________________________________________________
ИНН, ОГРН (если он известен субъекту персональных данных)
для физического лица:__________________________________ 

фамилия, имя, отчество (при наличии)
место жительства/пребывания
для гражданина, являющегося ИП:________________________ 

фамилия, имя, отчество (при наличии)
ИНН, ОГРНИП  (если он известен субъекту персональных данных)

номер телефона: __________________
адрес электронной почты: __________________
почтовый адрес: __________________________

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения

Я, __________________________________________________________________,

фамилия, имя, отчество (при наличии)
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" даю свое согласие _________________________________

_____________________________________________________________________

______________________________________________________________________

указать полное и сокращенное наименование или фамилию, имя, отчество (при наличии) оператора, получающего согласие субъекта персональных данных
на распространение (передачу, предоставление) своих персональных данных посредством ___________________________________________________________________

указать сведения об информационных ресурсах оператора (адрес, состоящий из наименования протокола (http или https), сервера (www), домена, имени каталога на сервере, и имя файла веб-страницы), посредством которых будут осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с персональными данными субъекта персональных данных
с целью_______________________________________________________________ 

указать зачем конкретно передаются персональные данные, поскольку согласие должно быть предметным.

Категории и перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:

	N
п/п
	Персональные данные
	Согласие

	
	
	ДА
	НЕТ

	1. Общие персональные данные

	
	Фамилия
	
	

	
	Имя
	
	

	
	Отчество (при наличии)
	
	

	
	Год, месяц, дата и место рождения
	
	

	
	Адрес
	
	

	
	Семейное положение
	
	

	
	Социальное положение
	
	

	
	Имущественное положение
	
	

	
	Образование
	
	

	
	Профессия
	
	

	
	Доходы
	
	

	
	Другая информация, относящаяся к субъекту персональных данных
	
	

	2. Специальные категории персональных данных

	
	Расовая принадлежность
	
	

	
	Национальная принадлежность
	
	

	
	Политические взгляды
	
	

	
	Религиозные убеждения
	
	

	
	Философские убеждения
	
	

	
	Состояние здоровья
	
	

	
	Состояние интимной жизни
	
	

	
	Сведения о судимости
	
	

	3. Биометрические персональные данные

	
	ДНК
	
	

	
	Радужная оболочка глаз
	
	

	
	Дактилоскопическая информация
	
	

	
	Цветное цифровое фотографическое изображение лица
	
	

	
	Голос
	
	

	
	Фотоизображение рисунка вен ладони, полученного в диапазоне, близком к инфракрасному
	
	

	
	Иные сведения
	
	


Категории и перечень персональных данных, для обработки которых устанавливаются условия и запреты:

	N
п/п
	Персональные данные
	Перечень устанавливаемых условий и запретов

	1. Категория персональных данных


	
	Перечень персональных данных
	


(Примечание. Указанное поле заполняется по желанию субъекта персональных данных)

Условия, при которых полученные персональные данные могут передаваться оператором, осуществляющим обработку персональных данных, только по его внутренней сети, обеспечивающей доступ к информации лишь для строго определенных сотрудников, либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, либо без передачи полученных персональных данных: ______________________________________________________________

вписать нужное
(Примечание. Указанное поле заполняется по желанию субъекта персональных данных)
Настоящее согласие действует _________________________________

                                                  указать срок действия согласия
 (Примечание. Субъект персональных данных вправе отозвать данное согласие на обработку своих персональных данных, письменно уведомив об этом оператора).

 ______________________________________
подпись субъекта персональных данных

__________________

число, месяц, год
