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ПОЛОЖЕНИЕ О ЗАЩИТЕ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
УСЗН МО «Цимлянский район» Ростовской области
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение имеет своей целью закрепление механизмов обеспечения прав граждан на сохранение конфиденциальности информации о фактах, событиях и обстоятельствах жизни граждан обращающихся в УСЗН МО «Цимлянский район» Ростовской области.

1.2. Настоящее Положение определяет порядок работы (получения, обработки, использования, хранения и т.д.) с персональными данными граждан и гарантии конфиденциальности сведений о гражданах предоставленных гражданами УСЗН МО «Цимлянский район» Ростовской области.

1.3. Положение о работе с персональными данными работников УСЗН МО «Цимлянский район» Ростовской области разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральными законами «Об информации, информационных технологиях и защите информации» и «О персональных данных», а также другими нормативно-правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации.

1.4. Понятия, используемые в настоящем Положении:
Персональные данные граждан - информация, необходимая УСЗН МО «Цимлянский район» Ростовской области для видения кадровой и бухгалтерской работы и история развития ребенка.
Обработка персональных данных граждан - получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование.
2. Общие требования при обработке персональных данных граждан
В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных работника обязаны соблюдаться следующие требования:

2.1. Обработка персональных данных граждан может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.

2.2. Все персональные данные граждан следует получать от него самого. Если персональные данные гражданина можно получить только у третьей стороны, то гражданин должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.

2.3. Нельзя получать и обрабатывать персональные данные граждан о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.

2.4. Нельзя получать и обрабатывать персональные данные граждан о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

2.5. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и/или морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации.

2.6. При принятии решений, затрагивающих интересы граждан, нельзя основываться на персональных данных граждан, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

2.7. Защита Персональных данных граждан от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена за счет средств УСЗН МО «Цимлянский район» Ростовской области в порядке, установленном федеральным законам.

2.8. Граждане и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных граждан, а также об их правах и обязанностях в этой области.

2.9. Граждане не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.
3. Состав персональных данных
В состав персональных данных входит:

ФИО

Дата рождения

Пол

Место рождения

Гражданство

Контактный телефон (домашний, рабочий, мобильный)

Адрес по прописке

Данные о регистрации по месту проживания

Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан)

Свидетельство о рождении (номер, серия, когда и кем выдано)

СНИЛС (номер, серия, когда и кем выдано)

Удостоверения (справка МСЭ, удостоверения Ветеран труда и др. по законам)

Признаки учета (основание получения льготы)

Информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения о документах, подтверждающих образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность)

Доходы (заработная плата, пенсия)

Информация о трудовом стаже (место работы, должность, период работы, причины увольнения)

Семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети)

Сведения о прекращении  учета ( например выбыл, умер)

Направления выплат – почта или сбербанк с указанием № отделения, филиала и л/сч. получателя

Сведения о размере общей и жилой площади домовладения

Лицевые счета в организациях, предоставляющих коммунальные  услуги и суммы оплаты за ЖКУ (субсидии)

Сведения о назначении и выплате компенсаций за ЖКУ льготным категориям граждан

Сведения о назначении и выплате  субсидий на ЖКУ

Сведения о назначении и  выплате детских пособий

4. Права и обязанности граждан
4.1. Граждане обязаны:

· передавать УСЗН МО «Цимлянский район» Ростовской области или его представителю комплект достоверных, документированных персональных данных, состав которых установлен в данном положении;

· своевременно сообщать УСЗН МО «Цимлянский район» Ростовской области об изменении своих персональных данных.

4.2. Граждане имеют право:

· на получение полной информации об их персональных данных и обработке этих данных;

· определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

· доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;

· свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

· требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением;

· требование об извещении всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

· обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия УСЗН МО «Цимлянский район» Ростовской области при обработке и защите персональных данных.
5. Передача, хранение, доступ к персональным данным граждан
5.1. Информация, относящаяся к персональным данным граждан, храниться в личном деле граждан.

5.2. При передаче персональных данных граждан УСЗН МО «Цимлянский район» Ростовской области соблюдать следующие требования: 

- не сообщать персональные данные граждан третьей стороне без письменного согласия граждан, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами;

- сообщать персональные данные граждан в коммерческих целях без его письменного согласия;

- предупредить лиц, получающих персональные данные граждан, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные граждан, обязаны соблюдать требования конфиденциальности;

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья граждан, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения граждан трудовой функции;

- передавать персональные данные граждан представителям граждан в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными граждан, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

5.3. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.

5.4. Внутренний доступ к персональным данным граждан. Право доступа к персональным данным имеют:

Ночевкина Елена Николаевна, начальник  управления;

Мец Наталия Викторовна, заместитель начальника управления;

Николаенко Константин Владимирович, ведущий сектором информационных технологий»;

Скрипченко Лариса Николаевна, ведущий специалист;

Углянская Татьяна Андреевна, ведущий специалист;

Кулягина Елена Васильевна, ведущий специалист;

Педоренко Людмила Владимировна, ведущий специалист;

Игнатенко Галина Федоровна, специалист 1 категории;

Иожиц Татьяна Владимировна, специалист 1 категории;

Береза Ольга Сергеевна, специалист 1 категории;

Бондарева Евгения Сергеевна, специалист 1 категории;

Клевцова Жанна Павловна, специалист 1 категории;

Замуреева Елена Леонидовна, старший инспектор;

Федотьева Юлия Олеговна, старший инспектор;

Алексеева Виктория Александровна, старший инспектор.  

5.5. К числу массовых потребителей персональных данных вне УСЗН УСЗН МО «Цимлянский район» Ростовской области относятся государственные и негосударственные функциональные структуры: налоговые инспекции; правоохранительные органы; органы статистики; страховые агентства; военкоматы; органы социального страхования; пенсионные фонды; подразделения муниципальных органов управления. Надзорно - контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.

5.6. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных средств (страховые Общества, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения) могут получить доступ к персональным данным работника только в случае его письменного разрешения.
6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных граждан
6.1. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, содержащему персональные данные, несет персональную ответственность за данное разрешение.

6.2. Каждый сотрудник управления, получающий для работы конфиденциальный документ, указанный в п. 6.1., несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

6.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных граждан, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.      

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЙ
с Положением о защите персональных данных граждан
УСЗН МО «Цимлянский район» Ростовской области
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                                                                             Приложение к Положению о защите 

                                                                                        персональных данных УСЗН МО 

                                                                                         «Цимлянский район» Ростовской 
Соглашение о неразглашении

Персональных данных граждан

Я, ______________________________________, паспорт серии ________, номер ____________, выданный _______________________________________________________  « ___ » ___________ _____ года, понимаю, что получаю доступ к персональным данным граждан УСЗН МО «Цимлянский район» Ростовской области.


Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных граждан.


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


В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с персональными данными граждан соблюдать все описанные в «Положении о защите персональных данных сотрудника» требования.


Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения:

ФИО

Дата рождения

Пол

Место рождения

Гражданство

Контактный телефон (домашний, рабочий, мобильный)

Адрес по прописке

Данные о регистрации по месту проживания

Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан)

Свидетельство о рождении (номер, серия, когда и кем выдано)

СНИЛС (номер, серия, когда и кем выдано)

Удостоверения (справка МСЭ, удостоверения Ветеран труда и др. по законам)

Признаки учета (основание получения льготы)

Информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения о документах, подтверждающих образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность)

Доходы (заработная плата, пенсия)

Информация о трудовом стаже (место работы, должность, период работы, причины увольнения)

Семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети)

Сведения о прекращении  учета ( например выбыл, умер)

Направления выплат – почта или сбербанк с указанием № отделения, филиала и л/сч. получателя

Сведения о размере общей и жилой площади домовладения

Лицевые счета в организациях, предоставляющих коммунальные  услуги и суммы оплаты за ЖКУ (субсидии)

Сведения о назначении и выплате компенсаций за ЖКУ льготным категориям граждан

Сведения о назначении и выплате  субсидий на ЖКУ
Сведения о назначении и  выплате детских пособий.

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

« ___ » __________ 20__ г.





         ____________________
(подпись)
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