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	18 июня 2012 г.
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	55-p
	

	г.Ухта,  Республика Коми  
	
	


Об организации работы с персональными данными 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 149 ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»:

1. Утвердить Положение об организации работы с персональными данными согласно приложению 1.

2. Утвердить типовую форму обязательства о неразглашении персональных данных согласно приложению 2.
3. Настоящее распоряжение подлежит опубликованию на официальном сайте администрации МОГО «Ухта» в течение 10 дней после его утверждения.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя руководителя администрации МОГО «Ухта» Мосеева В.И.

Руководитель администрации




О.В. Казарцев

Приложение № 1

к распоряжению

администрации МОГО «Ухта»

от 18 июня 2012 г. № 55-р

Положение

об организации работы с персональными данными 

1. Положение об организации работы с персональными данными определяет порядок обработки персональных данных, представляемых физическими лицами (субъектами персональных данных) в администрацию МОГО «Ухта» при их обращении с заявлением, в том числе и в электронной форме, с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Республики Коми, на предоставление муниципальной услуги.

2. В настоящем Положении используются термины и определения, установленные Федеральным законом «О персональных данных».

3. Руководитель администрации МОГО «Ухта» определяет лиц, уполномоченных на обработку персональных данных предоставляемых субъектом персональных данных, которые несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты персональных данных (далее – уполномоченные лица).

4. Уполномоченные лица обеспечивают защиту персональных данных субъектов персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, распространения, а также от иных неправомерных действий.

5. Уполномоченные лица, получившие доступ к персональным данным, должны обеспечить конфиденциальность (ограничение распространения) таких данных, за исключением случаев, предусмотренных законом.
6. При обработке персональных данных уполномоченные лица обязаны соблюдать следующие требования:

а) обработка персональных данных осуществляется исключительно в целях обеспечения требований федерального законодательства и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Коми в части предоставления муниципальных услуг;

б) не допускается обработка персональных данных касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

в) передача персональных данных субъекта персональных данных третьей стороне не допускается без его письменного согласия, за исключением случаев, установленных федеральными законами;

г) персональные данные не могут быть использованы в целях причинения субъекту персональных данных имущественного и морального вреда, затруднения реализации его права как гражданина РФ.

7. В целях защиты персональных данных уполномоченные лица обеспечивают выполнение следующих мероприятий:

а) персональные данные могут быть использованы только по прямому предназначению в соответствии с действующим законодательством РФ;
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б) разрешается доступ к персональным данным только уполномоченным лицам для выполнения конкретных функций, определенных их должностными обязанностями;

в) передача персональных данных уполномоченными лицами по телефону, факсимильной связи, электронной почте запрещается;

8. Для обеспечения безопасности персональных данных при автоматизированной обработке, должны быть предприняты организационные и технические меры (установка средств защиты информации) для их защиты в соответствии с действующими нормативными документами.

9. Хранение персональных данных осуществляется на электронных, доступ к которым защищен паролем и бумажных носителях. Бумажные и съемные электронные носители хранятся в запирающихся специальных шкафах, сейфах. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, оборудуются надежными замками. Запрещается оставлять помещения не запертыми при временном выходе из него в течение рабочего дня и по его завершении. Доступ в данные помещения посторонних лиц ограничен.

10. Уполномоченные лица виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.

__________________

Приложение № 2

к распоряжению

администрации МОГО «Ухта»

от 18 июня 2012 г. № 55-р

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении персональных данных

     Я, ________________________________________________________________________

      


  (Ф.И.О. должность сотрудника) 

____________________________________________________________________________ ,

 предупрежден(а), что на период

исполнения должностных обязанностей мне будет предоставлен доступ к информации о субъекте персональных данных. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

     1. Не разглашать третьим лицам конфиденциальные сведения (персональные данные), которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.

     2. Не передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения (персональные данные), которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.

     3. В случае попытки третьих лиц получить от меня конфиденциальные

сведения (персональные данные), сообщать непосредственному руководителю, а также лицу, ответственному за организацию защиты информации.

     4. Не использовать конфиденциальные сведения (персональные данные) с целью получения выгоды.

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

     6. В течение года после прекращения права на доступ к персональным данным не разглашать и не передавать третьим лицам известные мне сведения.

     Я предупрежден(а), что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен(а) к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

________________________                                                      ______________________

          (Ф.И.О.)                                                                                            (подпись)

"___" _____________ 20__ г.

_____________________

