АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ВЯТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ОМУТНИНСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
23.04.2012
№ 12

д. Ежово

                                                                                                                                                         

Об утверждении Положения об обработке и организации защиты   
персональных данных в администрации Вятского сельского поселения   
Омутнинского района Кировской области
В соответствии с Федеральным законом от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»:

1.
Утвердить Положение об обработке и организации защиты персональных
данных в администрации Вятского сельского поселения.

2.
Распоряжение главы администрации Вятского сельского поселения
Омутнинского района Кировской области от 12.07.201 1 № 28 «Об утверждении
Положения о защите персональных данных работников администрации Вятского
сельского поселения Омутнинского района Кировской области» признать утратившим силу.

Глава администрации

 муниципального образования                 СИ. Кошедова









УТВЕРЖДЕНО

Распоряжением администрации
муниципального образования
Омутнинского района
Кировской области
от 23.04.2012 № 12

                                                            
              Положение об обработке и организации защиты персональных данных в администрации Вятского сельского поселения Омутнинского района Кировской области
I. Общие положения
1.1.
Настоящее Положение об обработке и организации защиты
персональных данных в администрации Вятского сельского поселения (далее -
Положение) разработано в соответствии Конституцией Российской Федерации,
Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской
Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных
данных», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации,
информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом
от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,
постановлением Правительства Российской Федерации от 17.1 1.2007 № 781 «Об
утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при
их обработке в информационных системах персональных данных»,
постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 №687 «Об
утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных,
осуществляемой без использования средств автоматизации», приказом
Федеральной службы по техническому и экспортному контролю Российской
Федерации от 05.02.2010№ 58 «Об утверждении Положения о методах и
способах защиты информации в информационных системах персональных
данных».

1.2. Целью разработки настоящего Положения является определение политики администрации Вятского сельского поселения в отношении обработки персональных данных.
1.3. Понятия, используемые в настоящем Положении: персональные данные, обработка персональных данных, автоматизированная обработка персональных данных, распространение персональных данных, предоставление персональных данных, уничтожение персональных данных, обезличивание персональных   данных,    информационная    система    персональных    данных    - употребляются в значениях, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон № 152-ФЗ).
 II. Организация обработки персональных данных

2.1. Обработка персональных данных в администрации Вятского сельского поселения осуществляется с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ.
2.2. Глава администрации Вятского сельского поселения района назначает из числа муниципальных служащих администрации Вятского сельского поселения уполномоченных лиц:
ответственных за организацию обработки персональных данных;

осуществляющих обработку персональных данных без использования средств автоматизации либо имеющих к ним доступ;

осуществляющих обработку персональных данных в информационных системах персональных данных (далее - пользователь ИСПДн).

2.3.
На уполномоченных лиц, ответственных за организацию обработки
персональных данных, возлагаются обязанности, установленные частью 4 статьи
22.1 Федерального закона № 152-ФЗ.

2.4.
Пользователи ИСПДн, имеющие право на выполнение в
информационной системе персональных данных действий по вводу, изменению, удалению персональных данных, несут ответственность за полноту, 
точность 
и актуальность персональных данных, обрабатываемых в данной информационной
системе персональных данных.

2.5.
Получение согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных в письменном виде в установленных законодательством случаях осуществляется уполномоченными лицами, осуществляющими 
обработку персональных данных, при получении персональных 
данных 
от 
субъекта персональных данных по форме согласно приложения к настоящему Положению.

2.6.
Срок хранения документов (в том числе в электронном виде),
содержащих персональные данные, устанавливается на основании Перечня
типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе
деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом
Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558.

2.7. По истечении установленного срока хранения уничтожение бумажных и электронных носителей персональных данных, утративших свое практическое значение и не имеющих исторической ценности, производится по акту в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в администрации Вятского сельского поселения (далее - Инструкция).
2.8. Документы, базы данных, содержащие персональные данные, имеющие постоянный срок хранения, передаются на архивное хранение по акту в порядке, установленном Инструкцией.
III. Организация защиты персональных данных
3.1. Функции по координации работы по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, включая разработку нормативно-методических документов в этой сфере, глава администрации Вятского сельского поселения в соответствии с настоящим Положением.
3.2. Уполномоченные лица, ответственные за организацию обработки персональных данных, контролируют соблюдение требований действующего 
законодательства и выполнение мер по безопасности персональных данных лицами, допущенными к обработке персональных данных в администрации Вятского сельского поселения, и в случае выявления нарушения информируют об этом непосредственного руководителя.
3.3. Глава администрации Вятского сельского поселения организуют мероприятия по устранению выявленных нарушений и исключению предпосылок для дальнейшего возникновения аналогичных нарушений.
IV. Организация защиты персональных данных
при их обработке в информационных системах
персональных данных
4.1. Обеспечение защиты персональных данных в администрации Вятского сельского поселения при их обработке в информационных системах персональных данных осуществляется согласно требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 1 7.1 1.2007 № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».
4.2. Для проведения мероприятий по обеспечению защиты персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных специалист, системный администратор администрации Вятского сельского поселения ведет Перечень информационных систем персональных данных администрации Вятского сельского поселения (далее - Перечень ИСПДн). Перечень ИСПДн утверждается главой администрации Вятского сельского поселения.
В Перечень ИСПДн включаются все информационные системы, созданные в администрации Вятского сельского поселения, для ведения автоматизированной обработки персональных данных.

Ввод в эксплуатацию, прекращение эксплуатации информационной системы персональных данных осуществляется на основании распоряжения главы администрации Вятского сельского поселения. Проект распоряжения подготавливается специалистом, системным администратором администрации Вятского сельского поселения.

Изменения в Перечень ИСПДн вносятся специалистом, системным администратором администрации Вятского сельского поселения  на основании

изданного распоряжения администрации Вятского сельского поселения о вводе в эксплуатацию (прекращении эксплуатации) информационной системы персональных данных.

4.3.Специалист, системный администратор администрации Вятского сельского поселения в рамках проведения мероприятий по разработке и осуществлению работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационной системе:

обеспечивает надежное функционирование оборудования, каналов передачи данных, средств и систем защиты персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных;

планирует и обеспечивает закупку, установку, обслуживание и правильное функционирование средств и систем защиты персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных;

планирует и обеспечивает проведение мероприятий, направленных на подтверждение эффективности комплекса используемых мер и средств защиты персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных.

4.4.
Для проведения мероприятий по обеспечению безопасности
персональных данных при их обработке в информационных системах
персональных данных назначают уполномоченных лиц, ответственных за
обеспечение безопасности персональных данных при их обработке в
информационных системах персональных данных.

4.5.
Уполномоченные лица, назначенные ответственными за обеспечение
безопасности персональных данных при их обработке в информационных
системах персональных данных, участвуют в мероприятиях по разработке и
осуществлению работ по обеспечению безопасности персональных данных при 
их обработке в информационных системах персональных данных, в том числе:

участвуют в определении класса информационных систем персональных данных;

представляю главе администрации Вятского сельского поселения сведения об используемых технических и программных средствах, применяемых для обработки персональных данных, в том числе для защиты персональных данных;

участвуют в процессе установки средств и систем защиты персональных данных;

контролируют правильность использования муниципальными служащими установленных средств и систем защиты, а также функционирование этих средств и систем;

информируют главу администрации Вятского сельского поселения о несанкционированных действиях, сбоях работы средств и систем защиты информации;

прекращают обработку пользователями ИСПДн персональных данных в информационной системе персональных данных при обнаружении несанкционированных действий пользователей ИСПДн, нарушениях функционирования средств и систем защиты персональных данных до устранения выявленных нарушений.

V. Обязанности и ответственность муниципальных служащих
администрации Вятского сельского поселения,
имеющих доступ к персональным данным,
обрабатываемым в администрации Вятского сельского поселения
5.1.
Муниципальные служащие администрации Вятского сельского
поселения имеющие доступ к персональным данным, обрабатываемым в
администрации Вятского сельского поселения, обязаны:

соблюдать требования и меры безопасности, установленные законодательством Российской Федерации о персональных данных, настоящим Положением;

знать свои права и обязанности в отношении обработки персональных данных;

не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено действующим законодательством;

не допускать нарушение прав субъектов персональных данных, установленных действующим законодательством;

проходить обучение по вопросам обеспечения безопасности при обработке персональных данных.

5.2.
Пользователи ИСПДн, назначенные в установленном настоящим
Положением порядке, при обработке персональных данных в информационной системе персональных данных обязаны:

осуществлять вход в информационную систему персональных данных только под своей учетной записью;

осуществлять действия с персональными данными (запись, корректировку, распечатку, удаление), обрабатываемыми в информационной системе персональных данных, в соответствии с присвоенными им правами согласно Разрешительной системе;

в случае отказа информационной системы персональных данных в идентификации пользователя либо неподтверждении личного пароля немедленно обратиться к уполномоченному лицу, назначенному ответственным за обеспечение безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

не разглашать информацию о присвоенном имени учетной записи и пароле для входа в информационную систему персональных данных посторонним лицам, в том числе другим муниципальным служащим администрации Вятского сельского поселения;

при работе со съемными носителями информации осуществлять их проверку на наличие программных вирусов и вредоносных программ с использованием штатных средств антивирусной защиты каждый раз перед началом работы с ними.

5.3.
Муниципальные    служащие    администрации    Вятского    сельского поселения, обрабатывающие персональные данные в администрации Вятского сельского поселения, виновные в нарушении требований, установленных законодательством Российской Федерации о персональных данных, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Приложение к Положению об
обработке и организации защиты
персональных данных в
администрации Вятского сельского
поселения Омутнинского района

Главе администрации

(наименование должности руководителя)
Вятского сельского поселения (наименование организации)
(Фамилия И.О. руководителя)
ОТ

(должность работника)
(Фамилия И.О. работника)
ЗАЯВЛЕНИЕ на обработку персональных данных
Я. 

(фамилия. имя. отчество) даю согласие Администрации муниципального образования Вятское сельское поселение Омутнинского района Кировской области (Администрация Вятского сельского поселения), 612740, д. Ежово, ул. Логовая ,18. ИНН 4322008241, ОГРН 1054302518159
(наименование организации)
на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, год, месяц, число и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, ИНН, доходы, паспортные данные, СНИЛС). а именно -■ совершение действий, предусмотренных п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152 ФЗ «О персональных данных» (сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание персональных данных), в целях обеспечения соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, обучения и продвижения по службе, обеспечения личной безопасности работников, осуществления кадрового и бухгалтерского учета при реализации муниципальных полномочий по решению вопросов межпоселенческого характера.
Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).

(Фамилия И.О. работника)                                           (подпись)                                     (дата)
