Приложение №1
Утверждено 

Распоряжением администрации 

Галичского муниципального района Костромской области 
                                                                                    от  « 24 »   января  2017 года   № 13-р 
ПРАВИЛА

обработки персональных данных, 
осуществляемой без использования средств автоматизации

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящие Правила разработаны на основании требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152‑ФЗ «О персональных данных», Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 г. № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 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», Положения об обработке персональных данных в администрации Галичского муниципального района Костромской области и иных нормативных документов, регламентирующих сферу документооборота в органах исполнительной власти.
Неавтоматизированной обработкой персональных данных (без применения средств автоматизации) считается обработка персональных данных без использования средств вычислительной техники. При этом обработка персональных данных не может быть признана исключительно автоматизированной только на том основании, что они содержатся в информационной системе либо были извлечены из нее.

Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации, должны быть ознакомлены под роспись о факте обработки ими персональных данных без использования средств автоматизации, проинформированы о категориях обрабатываемых персональных данных, о правилах осуществления такой обработки, а также о некоторых особенностях, установленных в администрации Галичского муниципального района Костромской области 

Места хранения материальных носителей персональных данных определяются в ходе обследования и изучения системы обработки персональных данных исходя из анализа используемых технологических процессов обработки, расположения помещений и установленного режима их охраны, с учетом необходимости дооборудования этих мест техническими и режимными мерами. 

Документы, содержащие персональные данные, должны храниться в условиях, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный к ним доступ.

Круг лиц, допущенных к обработке персональных данных без использования средств автоматизации, а также места хранения материальных носителей информации определяются и утверждаются Распоряжением администрации Галичского муниципального района Костромской области и отражаются во внутренних нормативных документах (Перечень должностей, Порядок доступа и т.п.).
2.
ОБРАБОТКА и ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ

При неавтоматизированной обработке персональных данных сотрудники обязаны соблюдать следующие правила:

-
не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы;

-
при подготовке итоговых, аналитических и других документов персональные данные должны обособляться от иной информации, в частности, путём фиксации их на отдельных бумажных носителях (приложениях), в специальных разделах или на полях форм (бланков);

-
документы, содержащие персональные данные, группируются (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.

Нельзя хранить в одном месте персональные данные, цели обработки которых различны. Формирование дел осуществляется по одному из целевых признаков обработки персональных данных. Например, личное дело сотрудника, дело с графиками отпусков, командировки сотрудников, расчет заработной платы и т.п.
Дела, законченные производством либо по достижению целей обработки персональных данных закрываются (в соответствии с требованиями правил делопроизводства) и передаются на хранение в архив организации либо, при необходимости частого обращения к материалам, хранятся в подразделении. 

Режим хранения и порядок доступа к оконченным производством делам определяется внутренними нормативными документами, в которых описывается порядок доступа, перечень должностных лиц и ответственность за нарушение режима доступа.
3.
ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТИПОВЫХ ФОРМ

Обработка документов, предполагающая наличие в них информации персонального характера либо иных данных, относящихся к субъекту ПДн, в администрации  Галичского муниципального района Костромской области осуществляется с использованием Типовых форм документов.

В соответствии с требованиями законодательства при использовании типовых форм документов (анкет, бланков и т.д.) в администрации Галичского муниципального района соблюдаться следующие условия:

а) типовая форма должна содержать в себе следующие сведения:

-
цель неавтомати​зиро​ван​ной обработки персональных данных;

-
наименование и адрес оператора ПДн;

-
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.
б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на неавтоматизированную обработку персональных данных;

в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов, чьи персональные данные содержатся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;

г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.

4.
ХРАНЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

Хранение персональных данных в подразделениях и архиве администрации осуществляется не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных. 
Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки либо в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

Решение об уничтожении документов либо их обезличивании в целях дальнейшего использования в организации принимает созданная в администрации Галичского муниципального района  Костромской области экспертная комиссия.

Состав экспертной комиссии определяется структурой конфиденциального делопроизводства в исполнительном органе и назначается распоряжением администрацией Галичского муниципального района Костромской области. 

Уничтожение документов, содержащих персональные данные, цель обработки которых достигнута, производится на основании решения экспертной комиссии. По результатам работы комиссии оформляются акты об уничтожении документов (Приложение 1, 2). 

Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание). 

Приложение №1

                                                                              к Правилам обработки персональных данных, 
                                                  осуществляемой без использования средств автоматизации

                                                                         УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации Галичского муниципального района Костромской области
«___» ____________ 201_ г.
АКТ
о выделении документов на уничтожение

«__» __________ 201__ г.
г. Галич
Комиссия в составе:                                       
председатель комиссии:  

члены комиссии:

секретарь комиссии:  


составила  настоящий  акт  о  том,  что  в  результате   проведенной экспертной оценки подлежат уничтожению следующие документы, срок хранения которых истек (опись прилагается):                                        
1.
____________________________________
                           
2.
_____________________________________                                       
…

Всего: __________ наименований.

Председатель комиссии:


Члены комиссии:


Приложение №2
                                                                              к Правилам обработки персональных данных, 
                                                  осуществляемой без использования средств автоматизации

                                                                        УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации Галичского муниципального района  Костромской области

                                                                          «___» ____________ 201_ г.
АКТ
об уничтожении документов, срок хранения которых истек
«__» __________ 201__ г.
г. Галич
     Комиссия в составе:                                       
председатель комиссии:    

члены комиссии:

секретарь комиссии:  


составила настоящий акт в том,  что  согласно  описи,  утвержденной актом от «__» _________ 201__  года, документы,  срок  хранения которых истек,были  уничтожены путем __________________________________ в присутствии членов комиссии.                                                            
Председатель комиссии:


Члены комиссии:


