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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

«15» августа  2022 г.                                                                            № _208__

с. Иволгинск

Положение о порядке обработки персональных данных граждан  муниципального образования сельское поселение «Иволгинское»
В порядке исполнения  Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», а также для  установления единого стандарта обработки и защиты персональных данных: 

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке обработки персональных данных граждан муниципального образования сельское поселение «Иволгинское». 
2. Опубликовать на официальном сайте администрации муниципального образования сельское поселение «Иволгинское» иволгинское.рф

Глава муниципального образования 

сельское поселение «Иволгинское»                                              А.Ц. Мункуев

Положение о порядке обработки персональных данных граждан муниципального образования сельское поселение «Иволгинское».
1. Общие положения
1.1. Положение о порядке обработки персональных данных (далее – Положение) определяет порядок работы с персональными данными в администрации муниципального образования сельское поселение «Иволгинское» и подведомственных организациях(далее – Администрация)  при осуществлении возложенных на администрацию МО СП «Иволгинское» и подведомственных организаций действующим законодательством функций в соответствии с Уставом.

1.2. Основные термины и понятия, используемые в Положении:

       Персональные данные – персональные данные граждан, в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, отнесенная законодательством Российской Федерации к персональным данным;

       Обработка персональных данных – действия (операции) с персональными данными граждан, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, уничтожение персональных данных;

       Конфиденциальность персональных данных – обязательное для выполнения работниками Управлении, уполномоченными на обработку персональных данных, требование не допускать их распространения без согласия субъекта персональных данных;

       Программно – технические средства – персональные компьютеры, серверы с установленным на них общим программным обеспечением.

1.3. Персональные данные и иные сведения, содержащиеся в документах, в том числе хранящиеся в электронном виде, относятся к сведениям ограниченного доступа и разглашению не подлежат, за исключением персональных данных, на которые в соответствии с федеральными законами не распространяются требования о соблюдении их конфиденциальности.

1.4. Передача персональных данных граждан допускается с их письменного согласия, за исключением случаев, установленных федеральными законами.

2. Цели обработки персональных данных
- Целью обработки персональных данных является обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, на личную и семейную тайну. 
3. Сроки обработки персональных данных

· Сроки обработки указанных в Приложении №1 к настоящему Приказу № 990-пд от 13.09.2012г. персональных данных определяются с требованиями действующего законодательства и нормативными правовыми актами.

4. Порядок защиты персональных данных

4.1. Защита персональных данных обеспечивается мерами, включающими в себя охрану помещений, в которых ведется обработка персональных данных, содержащихся в личных делах, а также в электронном виде, контроль за соблюдением установленных требований, обеспечение режима безопасности в этих помещениях, обеспечение сохранности носителей персональных данных и средств их защиты, исключение несанкционированного проникновения или пребывания в этих помещениях посторонних лиц, контроль за эффективностью предусмотренных мер защиты.

4.2. Материальные носители персональных данных, в том числе документы, компакт диски, флеш – накопители, содержащие персональные данные, хранятся в помещениях, не имеющих прямого доступа либо пребывания посторонних лиц (шкафах с замками, специальных металлических шкафах с замками, сейфах, архивных помещениях).

4.3. Руководитель Администрации, работники администрации и подведомственных организаций, которые уполномочены на обработку персональных данных или доступа к ним, осуществляют непосредственный контроль за выполнением требований по защите персональных данных от несанкционированного доступа к ним, в том числе от копирования, записи конфиденциальных сведений на отчуждаемые и мобильные носители информации (ноутбуки, карманные персональные компьютеры, флеш – накопители, компакт – диски), их распространения, предоставления, использования или утраты.

4.4. Личные дела хранятся в специальных металлических шкафах, доступ к которым имеет ответственное лицо.
4.5. Все документы, компакт диски, флеш – накопители, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению на основании актов только с применением соответствующих уничтожителей.

4.6. Работники администрации при обработке персональных данных обязаны:

· принимать меры, исключающие несанкционированный доступ к использованным программно – техническим средствам;

· вести учет электронных носителей информации, осуществлять хранение документов, содержащих персональные данные, и электронных носителей информации;

· принимать все меры необходимые к надежной сохранности кодов и паролей доступа;

· работать с подсистемой в объеме своих полномочий, не допускать их превышения;

· обладать навыками работы с антивирусными программами в объеме, необходимом для выполнения функциональных обязанностей и требований по защите информации.

4.7. при работе на персональном компьютере работникам администрации запрещается:

· записывать значение кодов и паролей доступа;

· передавать коды и пароли доступа другим лицам;

· пользоваться в работе чужими кодами и паролями доступа;

· производить подбор кодов и паролей доступа других пользователей;

· выносить электронные носители с персональными данными за пределы Администрации без согласия с руководителем Администрации.

5. Ответственность работников администрации и подведомственных организаций, уполномоченных на обработку персональных данных или доступа к ним.

5.1. Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспечение сохранности персональных данных.

5.2. Работники администрации и подведомственных учреждений, уполномоченные на обработку персональных данных или имеющие доступ к ним, за разглашение конфиденциальных сведений, а также за иные нарушения порядка защиты персональных данных, установленные настоящим Положением, могут привлекаться к дисциплинарной и иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

