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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 17.06.2021 № 735
            г. Полысаево
	Об утверждении инструкции по работе с материальными носителями персональных данных при осуществлении неавтоматизированной обработки персональных данных


На основании Постановления Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», администрация Полысаевского городского округа п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить:

1.1. Настоящую инструкцию по работе с материальными носителями персональных данных при осуществлении неавтоматизированной обработки персональных данных в администрации Полысаевского городского округа согласно приложению 1.
1.2. Акт об уничтожении персональных данных согласно приложению 2.

2. Возложить обязанность на начальников отделов администрации Полысаевского городского округа использование типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных образец 1 и образец 2. 

3. Организационному отделу администрации Полысаевского городского округа (Ж.Ф. Бородина) ознакомить работников аппарата администрации Полысаевского городского округа с настоящим постановлением.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа, руководителя аппарата администрации Н.Ю. Кудрявцеву.

Глава Полысаевского 

городского округа                                                                               В.П. Зыков

Дощинская
24451
А
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к постановлению администрации

Полысаевского городского округа

от 17.06.2021 № 735
Инструкция
по обработке персональных данных без использования средств автоматизации

1. Общие положения

Персональные данные – любая информация, относящаяся прямо или косвенно к определенному или определяемому гражданину, обратившемуся в администрации Полысаевского городского округа (далее – администрация), или сотруднику (далее – субъекту персональных данных) администрации.

Материальные носители - материальный объект, специально созданный человеком и предназначенный для записи, хранения и передачи информации. Существование документа вне материального носителя невозможно.

Обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе персональных данных либо извлеченных из такой системы, считается осуществленной без использования средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека.

Правила обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, установленные настоящим Положением, должны применяться с учетом требований Постановления Правительства Российской Федерации «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» от 15 сентября 2008 г. № 687, а также требований нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации.
2. Особенности организации обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации.

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).

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.

Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации, должны быть проинформированы о факте обработки ими персональных данных, обработка которых осуществляется в администрации без использования средств автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также локальными правовыми актами администрации.

При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее – типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:

типовая форма или связанные с ней документы должны содержать сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, наименование и адрес учреждения, 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 учреждением способов обработки персональных данных;

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;

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.

3. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации.

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.

Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях.

При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ. 

Заместитель главы Полысаевского

городского округа, руководитель 

аппарата администрации                                                         Н.Ю. Кудрявцева
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к постановлению администрации

Полысаевского городского округа

от 17.06.2021 № 735
Акт
Об уничтожении персональных данных субъектов персональных данных

Комиссия в составе:
	Роль
	ФИО
	Должность

	Председатель
	
	

	Члены комиссии
	
	

	
	
	

	
	
	


Установила, что на основании достижения цели обработки персональных данных, в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» гл. 2, ст. 5, пункт 7, подлежат уничтожению сведения, составляющие персональные данные:
	№ п/п
	Сведения, содержащие персональные данные
	Место хранения
	Кол-во ед. хранения
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Указанные персональные данные уничтожены путем ________________________________________________________________

(удаления с помощью средств гарантированного удаления информации, уничтожения носителя и т.п.)
	Председатель комиссии:
	
	
	                           

	
	подпись
	
	расшифровка

	Члены комиссии:
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка

	
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка


Заместитель главы Полысаевского

городского округа, руководитель 

аппарата администрации                                                         Н.Ю. Кудрявцева
ОБРАЗЕЦ 1

Журнал
________________________________________________________________________________________________________администрации Полысаевского городского округа, находящейся по адресу:

652560, Кемеровская область – Кузбасс, г. Полысаево. ул. Кремлевская, д. 6

Цель обработки персональных данных______________________________________________________________________

	№

п/п
	Ф.И.О., адрес, телефон подавшего заявление
	Дата
	Копии предоставленных документов
	Сроки обработки персональных данных


	Перечень действий с персональными данными
	Подпись субъекта персональных данных

(согласие на обработку персональных данных дано)

	1
	2
	
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ОБРАЗЕЦ 2
Журнал
учета ____________________ с администрацией Полысаевского городского округа, находящейся по адресу:

652560, Кемеровская область – Кузбасс, г. Полысаево. ул. Кремлевская, д. 6
Цель обработки персональных данных: ______________________________

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Дата

Заключения

 _____
	Номер

 ______
	Срок действия _____________
	Дата расторжения _________

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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