














О внесении изменений в Постановление Администрации 
муниципального района Безенчукский Самарской области 
от 27.05.2020 № 472 «О мерах, направленных на обеспечение 
выполнения муниципальными служащими и Администрации
муниципального района Безенчукский Самарской области,
работниками и гражданами обязанностей, предусмотренных 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных
Данных» (в редакции постановления от 12.08.2020 № 751)

[bookmark: _GoBack]
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», руководствуясь Уставом муниципального района Безенчукский Самарской области

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Внести в Постановление Администрации муниципального района Безенчукский Самарской области от 27.05.2020 № 472 «О мерах, направленных на обеспечение выполнения муниципальными служащими и Администрации муниципального района Безенчукский Самарской области, работниками и гражданами обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (в редакции постановления от 12.08.2020 № 751) (далее – Постановление) следующие изменения: 
1.1. Дополнить пункт 1 постановляющей части Постановления подпунктом 1.17 следующего содержания: «1.17 Правила обработки персональных данных без использования средств автоматизации в Администрации муниципального района Безенчукский Самарской области в соответствии с приложением №1 к настоящему Постановлению.»
 1.2. Дополнить пункт 1 постановляющей части Постановления подпунктом 1.18 следующего содержания: «1.18 Типовую форму Уведомления о факте обработки персональных данных без использования средств автоматизации в соответствии с приложением №2 к настоящему Постановлению.».
2. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Вестник муниципального района Безенчукский» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района Безенчукский Самарской области в сети Интернет.
3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на руководителя аппарата Главы муниципального района Безенчукский Самарской области – Четвергову Л.В..




Глава района							      	        В.В. Аникин





Приложение № 1
к постановлению Администрации
 м.р. Безенчусккий Самарской области от
«___»_______________ № _____
 


Правила 
обработки персональных данных
без использования средств автоматизации в Администрации муниципального района Безенчукский Самарской области

1. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации (далее – неавтоматизированная обработка персональных данных) может осуществляться в виде документов на бумажных носителях и в электронном виде (файлы, базы данных) на электронных носителях информации.
При неавтоматизированной обработке персональных данных на бумажных носителях:
не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы;
персональные данные должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных бумажных носителях, в специальных разделах или на полях форм (бланков);
документы, содержащие персональные данные, формируются в дела в зависимости от цели обработки персональных данных;
дела с документами, содержащими персональные данные, должны иметь внутренние описи документов с указанием цели обработки и категории персональных данных.
2. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовые формы), должны соблюдаться следующие условия:
типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели неавтоматизированной обработки персональных данных, имя (наименование) и адрес оператора и лиц, которым оператором поручена обработка персональных данных, 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;
типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на неавтоматизированную обработку персональных данных - 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;
типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.
 	3. При несовместимости целей неавтоматизированной обработки персональных данных, зафиксированных на одном электронном носителе, если электронный 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:
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;
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.
4. Документы и внешние электронные носители информации, содержащие персональные данные, должны храниться в служебных кабинетах сотрудников Администрации, осуществляющих обработку персональных данных в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (сейфах). При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность.
Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, производитя способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, уничтожение).







Приложение № 2
к постановлению Администрации
 м.р. Безенчусккий Самарской области от
«___»_______________ № _____





Уведомление о факте обработки персональных данных без использования средств автоматизации

Я,___________________________________________________________________________,
(ФИО)
Исполняющий(ая) должностные обязанности 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(должность, наименование структурного подразделения)

проинформирован(а):
-  факте обработки мною персональных данных, обработка которых осуществляется Администрацией муниципального района Безенчукский Самарской области                          (далее-Оператор) без использования средств автоматизации;
- о категориях обрабатываемых персональных данных;
- о правилах осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами' федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также локальными правовыми актами Оператора.

Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения установленного законодательством Российской Федерации порядка сбора, хранения, использования или распространения персональных данных я несу ответственность, предусмотренную ст. 13.11 КоАП РФ.



__________________________                                                                               _______________________
          (фамилия, инициалы)                                                                                                             (подпись)


