УТВЕРЖДЕНО

           Распоряжением

  председателя    Магнитогорского
           городского   Собрания  депутатов 
         от 27 декабря 2010 года №119-Р
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке обработки персональных данных граждан, не являющихся
работниками Магнитогорского городского Собрания депутатов 

1. Общие положения

1. Положение о порядке обработки персональных данных граждан, не являющихся

работниками Магнитогорского городского Собрания депутатов, разработано в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных», Положением об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 года №781, другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, определяющими случаи и особенности обработки персональных данных.

2. Настоящее Положение регулирует отношения, связанные с обработкой персональных данных граждан, не являющихся работниками Магнитогорского городского Собрания депутатов (далее – граждан), а именно:
1) граждан, чьи письменные предложения, заявления или жалобы, а также устные обращения (далее  - обращения) поступили в Магнитогорское городское Собрание депутатов для рассмотрения в порядке, установленном федеральным законом;

2) депутатов Магнитогорского городского Собрания депутатов;

3) помощников депутатов Магнитогорского городского Собрания депутатов, работающих на общественных началах;

4) граждан, с которыми Магнитогорское городское Собрание депутатов заключило гражданско-правовые договоры; 

5) граждан, кандидатуры которых представлены в Магнитогорское городское Собрание депутатов для награждения почетными грамотами, почетными званиями в порядке, установленном правовым актом Магнитогорского городского Собрания депутатов:
6) граждан, чьи кандидатуры выдвигаются Магнитогорским городским Собранием депутатов в состав избирательных комиссий;

7) иных граждан, чьи персональные данные обрабатываются Магнитогорским городским Собранием депутатов в связи с реализацией полномочий представительного органа местного самоуправления, депутатов Магнитогорского городского Собрания депутатов.

3. Цель настоящего Положения – обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

2. Условия обработки персональных данных гражданина
4. Обработка персональных данных гражданина осуществляется с соблюдением норм и правил, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных».

5. При рассмотрении обращения гражданина не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. 
Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

6. Магнитогорское городское Собрание депутатов (далее – оператор) соблюдает права граждан (субъектов  персональных данных) и выполняет обязанности оператора в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, определяющими случаи и особенности обработки персональных данных.

7. Работники Магнитогорского городского Собрания депутатов, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных граждан (далее – работники оператора), оформляют обязательства о неразглашении персональных данных граждан по форме согласно Приложению №1.
8. Обработка персональных данных граждан, указанных в подпунктах 2,3, 5-7 пункта 2 настоящего Положения, осуществляется с согласия субъектов персональных данных, оформленного согласно Приложению №2. 
3. Обеспечение безопасности персональных данных при их обработке

9. Документы на бумажных носителях, содержащие персональные данные граждан, хранятся в местах, защищенных от несанкционированного доступа.

10. Персональные данные граждан могут также храниться в электронном виде в локальной компьютерной сети оператора и в персональных компьютерах работников оператора. Доступ к электронным носителям, содержащим персональные данные граждан, обеспечивается 2-ступенчатой системой паролей: на уровне локальной компьютерной сети и на уровне баз данных. 
11. Для обеспечения внешней защиты персональных данных граждан оператор:

устанавливает порядок приема и учета посетителей;

использует технические средства охраны помещений;

использует программно-технический комплекс защиты информации на электронных средствах;

обеспечивает безопасность персональных данных при обработке и хранении в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года №687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 года №781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Положением о методах и способах защиты информации в информационных системах персональных данных, утвержденным Приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю  от 5 февраля 2010 года №58;
классифицирует информационные системы персональных данных согласно приказу Федеральной службы по техническому и экспортному контролю №55, Федеральной службы безопасности Российской Федерации №86, Министерства информационных технологий и связи Российской Федерации №20 от 13 февраля 2008 года «Об утверждении Порядка проведения классификации информационных систем персональных данных».

12. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных граждан оператор:

ограничивает и регламентирует состав работников оператора, функциональные обязанности которых требуют доступа к персональным данным граждан;

избирательно и обоснованно распределяет документы и информацию, содержащую персональные данные, между лицами, уполномоченными на работу с такими документами;

рационально размещает рабочие места для исключения бесконтрольного использования защищаемой информации;

создает необходимые условия для работы с документами и базами данных, содержащими персональные данные работников;

осуществляет иные мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке.

13. В целях соблюдения режима конфиденциальности персональных данных граждан оператором обеспечивается ведение:

журнала регистрации письменных обращений граждан;
ведение электронного журнала обращений, в котором регистрируются поступающие запросы пользователей информационной системы, фиксируются сведения о лице, направившем запрос, краткое содержание запроса, цель запроса, факты предоставления персональных данных по этим запросам, дата передачи персональных данных или уведомления об отказе в их предоставлении.

14. Работа с обращениями граждан, указанных в подпункте 1 пункта 2 настоящего Положения,  осуществляется работниками оператора в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», Федеральным законом «О персональных данных».
4. Ответственность за нарушение норм, 

регулирующих обработку и защиту персональных данных граждан

15. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных граждан, несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную, предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность. 
Приложение №1

к Положению об обработке персональных данных

 граждан, не являющихся работниками

Магнитогорского городского Собрания депутатов

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении персональных данных граждан, не являющихся работниками

Магнитогорского городского Собрания депутатов

        Я,  (фамилия, имя,  отчество)__________________________________________паспорт 
серии __________,номер __________________, выдан (кем и  когда)___________________

________________________, понимаю, что получаю доступ к персональным данным 

граждан, не являющихся работниками Магнитогорского городского Собрания депутатов (далее – граждане).

       Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей я занимаюсь обработкой персональных данных граждан.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб гражданам как прямой, так и косвенный.

В связи с этим даю обязательство при работе с персональными данными граждан соблюдать все требования,  описанные в Положении о работе с персональными данными граждан, не являющихся работниками Магнитогорского городского Собрания депутатов.

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения о (об) (указываются персональные данные гражданина  согласно перечню):

_________________________________________

_________________________________________

___________________________________________

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных, или их утраты я несу ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 _______________________________________                                                  ____________
(фамилия, имя, отчество)                                                                                 (подпись)

дата: «_____» ____________________20____г. 

Приложение №2

 к Положению

 о порядке обработки персональных данных

граждан, не являющихся работниками

Магнитогорского городского Собрания депутатов

Председателю Магнитогорского

городского Собрания депутатов

А.О. Морозову

от 

(фамилия, имя, отчество) ___________________________,

зарегистрированного по адресу:

(адрес регистрации, почтовый индекс) ________________

                _______________________________________________

                                                    _______________________________________________

                                             (номер и серия основного документа, удостоверяющего личность, ___________________________________________________

сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)
СОГЛАСИЕ 

субъекта персональных данных на обработку своих персональных данных 

Я, (фамилия, имя, отчество) ________________________________________, даю согласие

Магнитогорскому городскому Собранию депутатов, расположенному по адресу: 455044, город Магнитогорск, пр. Ленина, 72, (далее – Оператор) на обработку персональных данных:  

_____________________;

_____________________;

_____________________;

_____________________;

______________________

Обработка указанных персональных данных, то есть 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, осуществляется оператором  в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных», в целях _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________.


Обработка персональных данных осуществляется смешанная (с использованием средств автоматизации и без их использования), с передачей по внутренней сети Оператора и с передачей по сети Интернет.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

подпись __________     расшифровка подписи______________________         дата_______
