Администрация муниципального образования

Петровское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  05 октября  2012 года                                                                                              №  173

Об утверждении  Правил работы с обезличенными персональными данными администрации МО Петровское сельское поселение  и Правил рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей.
 В соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства РФ от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных ФЗ «О персональных данных»:

1. Утвердить и ввести в действие «Правила работы с обезличенными персональными данными администрации МО Петровское сельское поселение». 

2. Утвердить «Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей»
3. Постановление вступает в силу с момента опубликования в районной газете «Красная звезда» 

4. Контроль исполнения настоящего постановления  оставляю за собой.

Глава администрации                                                                                      Т.В.Комракова

Торопова И.И.-66-190

Разослано: 2-дело, 1-прокуратура
(Приложение 1)

УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации

МО Петровское сельское поселение

от  05 октября 2012  года  № 173
ПРАВИЛА

РАБОТЫ С ОБЕЗЛИЧЕННЫМИ ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ АДМИНИСТРАЦИИ МО ПЕТРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными  администрации муниципального образования Петровское сельское поселение (далее - Администрация) разработаны с учетом Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства РФ от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных ФЗ «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».
1.2. Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличенными данными Администрации.

1.3. Настоящие Правила утверждаются постановлением Администрации.

2. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в настоящих Правилах используются следующие понятия:
Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

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;

Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.
3. УСЛОВИЯ ОБЕЗЛИЧИВАНИЯ

3.1. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных Администрации и по достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.
3.2. Способы обезличивания, при условии дальнейшей обработки персональных данных:
· уменьшение перечня обрабатываемых сведений;

· замена части сведений идентификаторами;

· обобщение – понижение точности некоторых сведений;

· понижение точности некоторых сведений (например, «Место жительства» может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город)

· деление сведений на части и обработка в разных информационных системах;

· другие способы.

3.3. Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня персональных данных.

3.4. Перечень должностей муниципальных служащих Администрации, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, приведен в Приложении к настоящим Правилам:
· глава администрации принимает решение о необходимости обезличивания персональных данных;

· лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, готовит предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания;

· муниципальные служащие администрации, осуществляющие обработку персональных данных в связи с реализацией трудовых отношений, совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных, осуществляют непосредственное обезличивание выбранным способом.

4. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ОБЕЗЛИЧЕННЫМИ ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ

4.1. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению конфиденциальности.
4.2. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации.
4.3. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:
· парольной политики;
· антивирусной политики;
· правил работы со съемными носителями (если они используется);
· правил резервного копирования;
· правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем.
4.4. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение:
· правил хранения бумажных носителей;

· правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.

Приложение                                                                                                                                
к Правилам работы с обезличенными

 персональными данными администрации

 МО Петровское сельское поселение

Перечень
должностей администрации МО Петровское сельское поселение, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных
1. Заместитель главы администрации 

2. Начальник сектора экономики и финансов 

3. Ведущий специалист, ответственный за работу с кадрами
4. Специалист 1 категории - бухгалтер 
5. Специалист 1 категории по жилищным вопросам
6. Специалист, ответственный за регистрацию граждан и работу ВУС
7. Ведущий специалист - землеустроитель  

(Приложение 2)

УТВЕРЖДЕНЫ

Постановлением администрации МО 

Петровское сельское поселение

От 05 октября 2012 года   № 173

ПРАВИЛА РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ
 СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ

Персональные данные субъектов персональных данных, проживающих на территории МО Петровское сельское поселение, обрабатываются администрацией МО Петровское сельское поселение (оператором персональных данных) в целях реализации функций и полномочий исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления на территории муниципального образования Петровское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области на основании Конституции Российской Федерации, федеральных законов, других актов, принятых органами государственной власти и управления Российской Федерации, областных законов, постановлений Правительства и Губернатора Ленинградской области, а также Устава муниципального образования Петровское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области и Положения об администрации муниципального образования.

1. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным

1.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

2) правовые основания и цели обработки персональных данных;

3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом №152-ФЗ;

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

10) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом «О персональных данных» или другими федеральными законами.

за исключением случаев, предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального закона РФ №152-ФЗ «О персональных данных».

1.2. Субъект персональных данных вправе требовать от оператора 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.

1.3. В случае если сведения, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через 30 (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 приобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

1.4. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 1.3 настоящих Правил, 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 в части 3 настоящих правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

1.5. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 1.3 и 1.4 настоящих правил. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на операторе.

2. Обязанности оператора при обращении к нему субъекта персональных данных или его представителя

2.1. Ответственность за организацию приёма и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и  осуществление контроля за приемом и обработкой таких обращений и запросов возложена на лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации МО Петровское сельское поселение.

2.2. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю оператором 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 оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором,

· 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.

2.3. Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных оператором в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

2.4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе, если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.

2.5. Предоставление указанных сведений допустимо лишь по просьбе субъекта персональных данных в случаях, когда конфиденциальная информация получена непосредственно от него самого и ее обработка осуществляется с его согласия.

2.6. При обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя в соответствии с требованиями пункта 1.1 настоящих Правил лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных Администрации обязано зарегистрировать факт обращения (получение запроса) в журнале регистрации и учета обращений граждан по вопросам обработки персональных данных. 

2.7. При обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных Администрации, обязано в письменном виде сообщить 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 30 (тридцати) дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

2.8. 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 лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, обязано дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

2.9. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных делает отметку о факте предоставления или отказа в предоставлении персональных данных в журнале регистрации и учета обращений граждан по вопросам обработки персональных данных.

2.10. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных администрации, обязано предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных.

2.11. В срок, не превышающий 7 (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.             

2.12. В срок, не превышающий 7 (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. 

2.13. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, обязано 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.

2.14. Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение 30 (тридцати) дней с даты получения такого запроса.

