
              АДМИНИСТРАЦИЯ  БОГАТЫРЕВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА 
                  ГОРШЕЧЕНСКОГО РАЙОНА  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
                                       
                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

29.08.2013 года  № 55     с. Богатырево

Об обработке персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации в администрации Богатыревского сельсовета Горшеченского района Курской области

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», в целях определения общего порядка обращения с информацией, содержащей персональные данные в администрации Богатыревского сельсовета, администрация Богатыревского сельсовета ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить Положение об обработке персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации в администрации Богатыревского сельсовета (далее - Положение), согласно приложению.  
4. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Богатыревского сельсовета.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Богатыревского сельсовета Вострякову А.Н. 


Глава Богатыревского сельсовета 
Горшеченского района                                            Т.А. Звягинцева
ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕНО 
постановлением администрации Богатыревского сельсовета 
29.08.2013 № 55 
Положение 
об обработке персональных данных, 
осуществляемой без использования средств автоматизации 
в администрации Богатыревского сельсовета
 
1. Общие положения 
1.1. Настоящие Положение об обработке персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации в администрации Богатыревского сельсовета разработано на основании требований Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и устанавливает порядок обработки, распространения и использования персональных данных в администрации Богатыревского сельсовета.
1.2. Положение об обработке персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации в администрации Богатыревского сельсовета (далее – Положение) осуществляются с учетом требований Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации». 
2. Особенности организации обработки персональных данных, 
осуществляемой без использования средств автоматизации 
в администрации Богатыревского сельсовета
2.1. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных (далее – материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков). 
2.2. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели, обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель. 
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2.3. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее – типовая форма), должны соблюдаться следующие условия: 
2.3.1. типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации; имя (наименование) и адрес оператора; фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных; источник получения персональных данных; сроки обработки персональных данных; перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки; общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных; 
2.3.2. типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, – при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных; 
2.3.3. типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных; 
2.3.4. типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели, обработки которых заведомо не совместимы. 
2.4. При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности: 
2.4.1. при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных; 
2.4.2. при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию. 
2.5. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, 
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исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вырывание). 
2.6. Требования, предусмотренные пунктами 2.4 и 2.5 настоящего Положения, применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельную обработку зафиксированных на одном материальном носителе персональных данных и информации, не являющейся персональными данными. 
2.7. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, – путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными. 
3. Меры по обеспечению безопасности персональных данных 
при их обработке, осуществляемой без использования 
средств автоматизации в администрации Богатыревского сельсовета. 
3.1. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно было определить места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ. 
3.2. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 
3.3. Учет документов по обработке персональных данных без использования автоматизированных систем должен производиться отдельным делопроизводством. На документах должна указываться пометка «Персональные данные». Документы должны храниться в надежно запираемых шкафах и сейфах. Ключи от них, а также от помещений должны находиться у ответственных за данную работу лиц. 
При эксплуатации автоматизированных систем необходимо соблюдать следующие требования: 
- к работе допускаются только лица, назначенные соответствующим распоряжением; 
- на ПЭВМ, дисках, папках и файлах, на которых обрабатываются и хранятся сведения о персональных данных, должны быть установлены пароли (идентификаторы); 
- на период обработки защищаемой информации в помещении могут находиться лица, допущенные в установленном порядке к обрабатываемой 
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информации; 
- в случае размещения в одном помещении нескольких технических средств отображения информации должен быть исключен несанкционированный просмотр выводимой на них информации; 
- по окончании обработки информации оператор обязан произвести стирание остаточной информации на жестком диске и в оперативной памяти; 
- при увольнении или перемещении оператора автоматизированной системы представитель нанимателя (работодатель) должен принять организационные меры по оперативному изменению паролей (идентификаторов); 
- учет съемных носителей информации с персональными данными допускается учитывать совместно с другими документами по установленным для этого учетным формам; при этом работникам, ответственным за их учет, на этих носителях информации предварительно проставляются любым доступным способом следующие учетные реквизиты: учетный номер и дата, пометка «Персональные данные», подпись этого работника; 
- носители информации должны храниться в местах, недоступных для посторонних лиц. 
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