	
	Приложение № 1

к приказу бюджетного учреждения Чувашской Республики  «Государственный архив электронной и кинодокументации Чувашской Республики» 

от 12.01.2016 № 3



Правила
обработки персональных данных в бюджетном учреждении
 Чувашской Республики «Государственный архив электронной и кинодокументации

Чувашской Республики»
1. Общие положения
1. Настоящие  Правила  разработаны   в   соответствии   с   Трудовым   кодексом 
Российской Федерации, федеральными законами от 27 июля 2004 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон «О персональных данных), постановлениями Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации. 
2. Правила обработки персональных данных в БУ «Государственный архив электронной и кинодокументации Чувашской Республики» (далее – Архив) устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных, а также определяют для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.
3. Обработка персональных данных в Архиве выполняется без использования таких средств и включает сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение),  извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ),  блокирование, удаление, уничтожение персональных данных субъектов, персональные данные которых обрабатываются в Архиве.
4. Настоящие  Правила  определяют  политику  Архива  как  оператора, осуществля-
ющего обработку персональных данных и определяющего цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

5. Субъектами персональных данных являются работники  Архива  (далее – 

сотрудники Архива), руководитель, заместитель руководителя, начальник отдела, заведующий сектором,  главный архивист, ведущий архивист, методист.
6. Обработка персональных данных в Архиве осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных и настоящими Правилами.

II. Условия и порядок обработки персональных данных в связи
с реализацией служебных или трудовых отношений.

           7.  Персональные данные субъектов персональных данных, указанных в пункте 5 
настоящих Правил обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы, в том числе в целях содействия в выполнении осуществляемой работы, учета результатов исполнений должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности  работников Архива, обеспечения установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, сохранности принадлежащего им имущества.
           8. В целях, указанных в пункте 7 настоящих Правил, обрабатываются следующие 

категории персональных данных работников Архива:
1) фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) 

отчества, в случае их изменения);

2) число, месяц, год рождения;

3) место рождения;

4) сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные 

гражданства);

5) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, 

наименование органа, выдавшего его;
6) адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес 

фактического проживания;

7) номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

8) реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного 

страхования;

9) идентификационный номер налогоплательщика;

10) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского 

страхования;

11) реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского 

состояния;

12) сведения о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках 

(в том числе бывших);

13) сведения о трудовой деятельности;

14) сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

15) сведения об образовании (когда и какие образовательные, научные и иные 

организации окончил, номера документов об образовании, направление подготовки или специальность по документу об образовании, квалификация);

16) сведения о послевузовском профессиональном образовании (наименование 

образовательной или научной организации, год окончания), ученой степени, ученом звании (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

17) сведения о дополнительном профессиональном образовании, сведения о 

профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

18) сведения о владении иностранными и языками народов Российской Федерации,
уровень владения;

19) фотография;

20) информация о стаже работы (общем, непрерывном, стаже);
21) сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к 

трудовому договору;
22) сведения о работе, в том числе: дата, основание поступления на работу и назначения на должность, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность (работу).

23) сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия;

24) сведения о наличии или отсутствии судимости;

25)  информация  о поощрениях,  дисциплинарных  взысканиях (наложение, снятие,
отмена), служебных проверках;


26)  сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания (заработной платы);


27) наличие (отсутствие) заграничного паспорта (серия, номер, кем и когда выдан);


28) сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью);


29) сведения о близких родственниках (отце, матери, братьях, сестрах и детях), а также муже (жене), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени проживают за границей);

30) номер расчетного счета;


31) номер банковской карты;


32) иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренные пунктом 7 настоящих Правил.


9. Обработка персональных данных работников Архива, осуществляется без согласия указанных граждан в рамках целей, определенных пунктом 7 настоящих Правил, в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 и частью 2 статьи 11 Федерального закона «О персональных данных», Трудовым кодексом Российской Федерации.


10. Обработка специальных категорий персональных данных работников Архива осуществляется без согласия указанных граждан в рамках целей, определенных пунктом 7 настоящих Правил, в соответствии с подпунктом 2.3. пункта 2 части 2 статьи 10 Федерального закона «О персональных данных» и положениями Трудового кодекса Российской Федерации, за исключением случаев получения персональных данных работника у третьей стороны (в соответствии с пунктом 3 статьи 86 Трудового кодекса Российской Федерации требуется письменное согласие работников).


11. Обработка персональных данных работников Архива, осуществляется при условии получения согласия указанных граждан в следующих случаях:


1) при передаче (распространении, предоставлении) персональных данных третьим лицам в случаях, не предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;


2) при трансграничной передаче персональных данных;


3) при принятии решений, порождающих юридические последствия в отношении указанных граждан или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.


12. В случаях, предусмотренных пунктом 11 настоящих Правил, согласие субъекта персональных данных оформляется в письменной форме, если иное не установлено Федеральным законом «О персональных данных».


13. Обработка персональных данных работников Архива, осуществляется в секторе управления делами и отделе формирования и использования электронных и кинодокументов  (далее – отделы) и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, обезличивание, передачу (распространение, предоставление,  доступ), блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

14. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных работников Архива и держателей личных коллекций осуществляется путем:

1) непосредственного получения оригиналов необходимых документов (заявление, 
трудовая книжка, анкета, иные документы, предоставляемые в  службы);
           2) копирования оригиналов документов;
           3) внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);
           4) формирования персональных данных в ходе кадровой работы;
           5) внесения персональных данных в информационные системы, используемые кадровой службой Архива.
           15. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работников
персональные данные, не предусмотренные пунктом 8 настоящих Правил, в том числе касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни.
           16. При сборе персональных данных сотрудники  служб, осуществляющие сбор (получение) персональных данных непосредственно у работников Архива, обязаны разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить их персональные данные.
           17. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных работников Архива осуществляется лишь в случаях и порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Ш. Условия и порядок обработки персональных данных

субъектов в связи с предоставлением государственных услуг 

 
18. В архиве обработка персональных данных физических лиц осуществляется в целях предоставления государственных услуг.

19. Персональные данные граждан, обратившихся в Архив лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, обрабатываются в целях рассмотрения указанных обращений с последующим уведомлением заявителей о результатах рассмотрения.
В соответствии с законодательством Российской Федерации в Архиве подлежат рассмотрению обращения граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства.

20. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением государственных услуг, осуществляется без согласия субъектов персональных данных в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 6 Федерального закона «О персональных данных», Федеральным законом от 27 июля 2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами, определяющими предоставление государственных услуг в установленной сфере ведения Архива. 

21. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением государственных услуг, осуществляется структурными подразделениями Архива, предоставляющими соответствующие государственные услуги включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
22. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных субъектов, обратившихся в Архив для получения государственной услуги, осуществляется путем:

а) получения оригиналов необходимых документов (заявление);

б) заверения копий документов;

в) внесения сведения в учетные данные формы (на бумажных и электронных носителях).
23. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосред- ственно от субъектов персональных данных (заявителей).

24. При предоставлении государственной услуги Архивом запрещается запрашивать у субъектов персональных данных и третьих лиц, а также обрабатывать персональные данные в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации.
25. При сборе персональных данных уполномоченное должностное лицо структурного подразделения Архива, осуществляющее получение персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных обратившихся за предоставлением государственной услуги, обязано разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия  отказа предоставить их персональные данные.

26. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных заявителей субъектов персональных данных) Архивом осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральными законами.

IV. Порядок обработки персональных данных, осуществляемой

без использования средств автоматизации


27. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования 
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).
           28. 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.
           29. При использовании   типовых форм  документов, характер информации в  которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), должны  соблюдаться следующие условия:
          а) типовая  форма  или  связанные  с  ней  документы  (инструкция  по  ее  заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения  о цели  обработки персональных данных,  осуществляемой  без использования  средств  автоматизации, имя (наименование) и адрес оператора,  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  обработку  персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, - при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных;
          в) 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;
           г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.
           30. При несовместимости  целей  обработки  персональных данных,  зафиксированных на одном материальном носителе,  если материальный  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:
           а) 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;
           б) при   необходимости   уничтожения   или блокирования части персональных данных уничтожается   или блокируется   материальный носитель с предварительным копированием сведении,   не   подлежащих   уничтожению  или   блокированию,  способом,   исключающим одновременное    копирование    персональных   данных,   подлежащих    уничтожению    или блокированию.
          31. 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).
          32. Уточнение   персональных   данных   при   осуществлении   их   обработки   без использования   средств   автоматизации   производится   путем   обновления   или изменения данных на материальном носителе,   а если это не допускается техническими  особенностями материального носителя - путем   фиксации на   том же   материальном   носителе сведений о вносимых   в  них  изменениях  либо  путем  изготовления  нового  материального носителя с уточненными персональными данными.
           33. 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.
           34. При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ.

V. Порядок обработки персональных данных субъектов персональных
данных в информационных системах
           35. Обеспечение безопасности при обработке персональных данных, содержащихся в информационных системах Архива, осуществляется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

           36. Уполномоченному сотруднику, имеющему право осуществлять обработку персональных данных в информационных системах Архива (при наличии информационных систем), предоставляется уникальный логин и пароль для доступа к соответствующей информационной системе. Доступ предоставляется в соответствии с функциями, предусмотренными должностным регламентом сотрудника Архива.   
            Информация может вноситься как в автоматическом режиме, при получении персональных данных с федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или официального сайта Архива  в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», так и в ручном режиме, при получении информации на бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем осуществлять ее автоматическую регистрацию.
           37. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных системах, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, а также принятия следующих мер по обеспечению безопасности:
           а) определение угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных Архива; обработки и хранения персональных данных Архива;
          б) применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных данных;

           в)  применение прошедших в установленном порядке процедур оценки соответствия средств защиты информации;


г) оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;


д) учет машинных носителей персональных данных;


е) обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие мер;
           ж) восстановление персональных  данных, модифицированных или удаленных, уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;    

3) установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах, а также обеспечение регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационных системах персональных данных;  

и) контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных  и уровней защищенности информационных систем персональных данных. 

38. В случае выявления нарушений порядка обработки персональных данных уполномоченными сотрудниками незамедлительно принимаются меры по установлению причин нарушений и их устранению.

VI. Обработка персональных данных в рамках межведомственного

информационного взаимодействия с применением

единой системы межведомственного электронного взаимодействия


39. Архив в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществляет обработку персональных данных в рамках межведомственного электронного информационного взаимодействия в электронном виде с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти с применением единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).


40. Архив в рамках СМЭВ вправе направлять межведомственные вопросы о предоставлении информации, включающей персональные данные субъектов, в следующие территориальные органы федеральных органов исполнительной власти:


- Управление Федеральной налоговой службы по Чувашской Республике о предоставлении информации из Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (сведения об учредителях – физических лицах);


- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике – о предоставлении информации из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество в отношении правообладателей (фамилия, имя, отчество, дата рождения, серия и номер основного документа, удостоверяющего личность, место рождения, адрес места жительства, гражданство).

VII. Работа с обезличенными данными


41. Обезличивание  персональных данных – действия, в результате которых невозможно без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.


42. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистического учета и отчетности, снижения ущерба от разглашения персональных 
данных, снижения уровня защищенности автоматизированных информационных систем, если иное не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации.


43. Обезличивание персональных данных осуществляется в соответствии с приказом Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 5 сентября 2013 г. № 996 «Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 10 сентября 2013 г., регистрационный № 29935).


44. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению.


45. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации.

VIII. Сроки обработки и хранения персональных данных

           46.  В соответствии с законодательством Российской Федерации определяются и устанавливаются сроки обработки и хранения персональных работников Архива:

  а) персональные данные,  содержащиеся в  приказах по личному составу (о приеме, о переводе, об увольнении, о надбавках),   подлежат   хранению   в  кадровой службе в течение трех  лет  с последующим  формированием    и   передачей   указанных   документов  в Архив 
современной  истории   Чувашской   Республики   для   хранения   в   установленном  законо-дательством Российской Федерации порядке;
           б) персональные данные, содержащиеся в личных делах и личных карточках работни-ков Архива   хранятся  в кадровой  службе  в течение десяти лет с последующим формирова-нием и передачей указанных документов в Архив современной истории Чувашской  Респуб-лики  для хранения в установленном Российской Федерацией порядке;
           в) персональные   данные,  содержащиеся  в  приказах  о  поощрениях,  материальной помощи   работников  Архив , подлежат  хранению  в  течение  трех  лет в кадровой службе с последующим  формированием  и передачей  указанных  документов  в  Архив  современной истории  Чувашской  Республики  для  хранения  в  установленном  Российской  Федерацией порядке;
           г) персональные  данные,  содержащиеся  в  приказах  о  предоставлении  отпусков,  о краткосрочных   внутрироссийских   и   зарубежных   командировках,   о   дисциплинарных взысканиях  работников Архива, подлежат хранению в кадровой службе в течение пяти лет с последующим уничтожением;
          47. Персональные    данные    лично,    а    также    направивших   индивидуальные  или коллективные  письменные  обращения  или  обращения  в  форме  электронного  документа, хранятся в течение пяти лет.
          48. Персональные данные, предоставляемые субъектами на бумажном носителе в связи с  предоставлением  Архивом  государственных  услуг,  хранятся на  бумажных носителях  в структурных   подразделениях   Архива,  к   полномочиям    которых    относится    обработка персональных  данных  в  связи с предоставлением государственной услуги, в соответствии с утвержденными   положениями   о   соответствующих   структурных подразделениях Архива.
          49. Персональные   данные   при   их   обработке,   осуществляемой   без использования средств   автоматизации,   должны   обособляться   от   иной информации, в частности, путем фиксации   их   на   разных   материальных  носителях  персональных данных, в специальных разделах или на полях форм (бланков).
           50. Необходимо  обеспечивать  раздельное  хранение  персональных данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в целях, определенных настоящими Правилами.
           51. Срок    хранения    персональных   данных,    внесенных    в     автоматизированные информационные  системы,  должен соответствовать  сроку хранения бумажных оригиналов.

                   IX. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей
обработки или при наступлении иных законных оснований

           52. Структурным   подразделением    Архива, ответственным   за   документооборот и архивирование,   осуществляется   систематический   контроль   и   выделение   документов, содержащих    персональные    данные,   с   истекшими    сроками   хранения,    подлежащих уничтожению.
           53. Вопрос  об   уничтожении   выделенных   документов,  содержащих персональные данные,  рассматривается  на  заседании  экспертно-проверочной  комиссии Архива (далее - экспертная комиссия).
           По итогам заседания экспертной комиссии составляется протокол и акт о выделении к уничтожению   документов,  опись уничтожаемых дел,  проверяется  их  комплектность,  акт подписывается председателем и  членами  экспертной комиссии  и утверждается директором Архива.

           54. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.
                    X. Порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка
                                                персональных данных

           55. Нахождение  в  помещениях,  в  которых  ведется обработка персональных данных лиц,  не  являющихся  сотрудниками архива,  уполномоченными на обработку персональных данных,   возможно  только  в   присутствии  сотрудника,  уполномоченного   на   обработку персональных    данных,   на  время,   ограниченное   необходимостью   решения    вопросов, связанных  с  предоставлением  персональных  данных,  предоставлением  государственных услуг, осуществлением государственных функций.
           56. Ответственность за соблюдение порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка   персональных  данных,  возлагается  на  сотрудника  архива  ответственного  за организацию  обработки  персональных  данных  в Архиве.

                            XI. Ответственный за организацию обработки
                                                    персональных данных

           57. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Архиве (далее - ответственный   за   обработку персональных данных) назначается директором БУ «Госархив электронной и кинодокументации Чувашской Республики»   из  числа  сотрудников  архива к высшей и (или) главной группе должностей категории «руководители».
           58. Ответственный за обработку персональных данных в своей работе руководствуется законодательством  Российской Федерации  в  области  персональных  данных и настоящими Правилами.
           59. Ответственный за обработку персональных данных обязан:
           а) организовывать  принятие  правовых,  организационных    и   технических  мер   для обеспечения   защиты   персональных данных, обрабатываемых в Архиве, от неправомерного или  случайного  доступа  к  ним,  их  уничтожения,  изменения, блокирования, копирования, предоставления,   распространения,   а   также   от   иных   неправомерных  действий;
           б) осуществлять   внутренний   контроль   за   соблюдением сотрудниками, уполномо-ченными   на   обработку   персональных данных,   требований  законодательства Российской Федерации  в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;
           в) доводить   до   сведения  сотрудников, уполномоченных на обработку персональных данных,   положения   законодательства   Российской   Федерации   в   области персональных данных, локальные акты по вопросам обработки персональных данных, требования к защите персональных данных;
           г) организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных  или  их  представителей,  а  также  осуществлять  контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов в Архиве;
           д) в случае  нарушения в  Архиве требований  к  защите персональных данных  прини-мать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных  дан-ных.
           60. Ответственный за обработку персональных данных вправе:
           а) иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных в Архиве  и включающей:
            цели   обработки   персональных   данных; категории  обрабатываемых  персональных данных;
            категории субъектов персональных данных, персональные данные которых обрабатываются;
            правовые основания обработки персональных данных; перечень действий с персональными данными, общее описание используемых в Архиве способов обработки персональных данных;
            описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального закона «О персональных   данных»,   в   том  числе   сведения   о наличии  шифровальных  (криптогра-фических)  средств  и  наименования этих средств; д ату   начала  обработки   персональных данных;  срок   или  условия  прекращения  обработки  персональных  данных;  сведения   о наличии или  об отсутствии трансграничной  передачи  персональных данных в процессе их обработки;
            сведения   об   обеспечении  безопасности   персональных   данных  в  соответствии с требованиями к защите персональных данных, установленными Правительством Российской Федерации;
           б) привлекать   к    реализации   мер,   направленных   на    обеспечение    безопасности персональных данных,  обрабатываемых  в  Архиве,  иных   сотрудников Архива  с  возложе-нием на них соответствующих обязанностей и закреплением ответственности.
           61. Ответственный   за  обработку  персональных   данных   несет  ответственность   за надлежащее выполнение функций по организации обработки персональных данных в Архиве в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
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Правила
осуществления внутреннего контроля соответствия
обработки персональных данных требованиям к защите
персональных данных, установленным Федеральным законом
от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»

            1. Настоящими   Правилами   определяются   процедуры,   направленные    на
выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере   персональных   данных,   основания,   порядок,   формы и методы проведения внутреннего контроля соответствия  обработки  персональных данных требованиям к защите персональных данных.
            2. В    целях  осуществления  внутреннего   контроля   соответствия  обработки персональных    данных   требованиям   к   защите   персональных   данных   в Архиве электронной   и   кинодокументации   (далее – Архив)  организовывается   проведение плановых   и   внеплановых   проверок   условий   обработки  персональных данных на предмет   соответствия    Федеральному   закону   от   27 июля   2006 г.  № 152-ФЗ  «О персональных   данных»   (далее – Федеральный   закон   «О   персональных данных»), принятым   в   соответствии   с ним  нормативным правовым актам и локальным актом Министерства (далее - проверки).
           3. Проверки   проводятся   в   Архиве   на   основании   ежегодного плана или на основании   поступившего   в   Архив   письменного   заявления  о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки).
            Ежегодный план проверок разрабатывается и утверждается Комиссией Архива  для   осуществления   внутреннего   контроля   соответствия обработки персональных данных   требованиям,   предусмотренным   Федеральным   законом «О персональных данных» (далее - Комиссия).
           4. В   плане по каждой проверке устанавливается  объект внутреннего контроля, проверяемый    период,   срок   проведения   проверки,   ответственные   исполнители.
            5. Проверки   проводятся Комиссией, создаваемой  приказом  Архива. В прове-дении   проверки   не   может   участвовать   сотрудник   архива,   прямо  или косвенно заинтересованный в ее результатах.
            6. Основанием для проведения внеплановой проверки является поступившее в Архив  письменное обращение субъекта персональных данных или его представителя о нарушении правил обработки персональных данных.
            7. Проведение внеплановой проверки организуется в течение 5 рабочих дней с момента поступления обращения.
            8. Срок   проведения   проверки   не   может превышать месяц со дня принятия решения о ее проведении.
            9. Члены Комиссии,  получившие  доступ  к  персональным  данным  субъектов персональных   данных  в  ходе  проведения  проверки, обеспечивают конфиденциаль-ность персональных данных субъектов персональных данных, не раскрывают третьим лицам   и  не  распространяют персональные данные без согласия субъекта персональ-ных данных.
            10. По   результатам   каждой   проверки   Комиссией   проводится   заседание. Решения, принятые на заседаниях Комиссии, оформляются протоколом.
	
	Приложение  3

к приказу БУ «Государственный архив                                                                                электронной и кинодокументации                                                      Чувашской Республики»
от 12.01.2016 № 3



Перечень
должностей сотрудников БУ «Государственный архив

электронной и кинодокументации Чувашской Республики»
предусматривающих осуществление обработки персональных
данных либо осуществление доступа к персональным данным


Руководство

Заведующий сектором управления делами

Отдел формирования и использования электронных и кинодокументов

Начальник отдела 

Заведующий сектором НСА и ИПС

Заведующий сектором по формированию архивных фондов

Главный архивист

Ведущий архивист
Ведущий методист
Методист 

	
	Приложение  4

к приказу БУ «Государственный архив                                                                                электронной и кинодокументации                                                      Чувашской Республики»

от 12.01.2016 № 3


Перечень
должностей работников БУ «Государственный архив

электронной и кинодокументации Чувашской Республики»
ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию
обрабатываемых персональных данных
Руководство

Отдел формирования и использования электронных и кинодокументов

Начальник отдела 

Заведующий сектором НСА и ИПС

Заведующий сектором по формированию архивных фондов

Главный архивист

Ведущий архивист
Ведущий методист
Методист
	
	Приложение  5
к приказу БУ «Государственный архив                                                                                электронной и кинодокументации                                                     Чувашской Республики»

от 12.01.2016 № 3


Перечень
персональных данных, обрабатываемых в БУ «Государственный архив

электронной и кинодокументации Чувашской Республики»

в связи с предоставлением государственных услуг

1) фамилия, имя, отчество (если имеется) (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);
           2) число, месяц, год рождения, место рождения;
           3) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование органа, выдавшего его;
           4) адрес по месту жительства (месту пребывания), адрес фактического проживания;
           5) номер контактного телефона или сведения о других способах связи, адрес электронной почты (если имеется);
           6) иные персональные данные, необходимые для предоставления государственных услуг. 

	
	Приложение  6
к приказу БУ «Государственный архив                                                                                электронной и кинодокументации                                                      Чувашской Республики»

от 12.01.2016 № 3


Типовая форма обязательства
работника БУ «Государственный архив электронной и

кинодокументации Чувашской Республики» непосредственно

осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения

с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных,

ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей


Я   ______________________________________________________________  , ,
                                                   (фамилия, имя, отчество)
обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением  должностных  обязанностей,  в  связи  с  расторжением  со  мной  трудового договора.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»    я   уведомлен (а)   о   том,   что   персональные   данные являются конфиденциальной   информацией   и   я   обязан(а) не   раскрывать   третьим   лицам   и  не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных.
            Положения законодательства Российской Федерации, предусматривающие ответственность за нарушение требований Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», мне разъяснены.
_________         __________________
(подпись,           инициалы, фамилия)


	
	Приложение  7

к приказу БУ «Государственный архив                                                                                             электронной и кинодокументации                                                           

Чувашской Республики»

от 12.01.2016 № 3




	В___________________________________________________

              (наименование государственного учреждения
___________________________________________________  

              Чувашской Республики)

___________________________________________________


Согласие на обработку персональных данных
     Я, _______________________________________________________________________
                           (фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность: ____________________________________________
серия ________ номер __________, кем и когда выдан ______________________________
_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________, проживающий по адресу:________________________________________________________________
______________________________________________________________,  в соответствии со статьей 9 Федерального закона "О персональных данных" даю свое согласие БУ «Государственный архив электронной и кинодокументации Чувашской Республики» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона "О персональных данных", со сведениями, представленными мной в БУ «Государственный архив электронной и кинодокументации Чувашской Республики» для  _____________________________________
________________________________________________________________________________

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации. Согласие может быть отозвано мною путем подачи письменного заявления в адрес БУ «Государственный архив электронной и кинодокументации Чувашской Республики». 


Об изменении персональных данных обязуюсь уведомить БУ «Государственный архив электронной и кинодокументации Чувашской Республики» в течение 10 календарных дней после наступления таких изменений.

  __________________            __________________________     _________________

  (подпись заявителя)                (расшифровка подписи)                  (дата)
	                           Приложение  8

                           к приказу БУ «Государственный архив                                                                                            

                           электронной и кинодокументации                                                           

                           Чувашской Республики»

                           от 12.01.2016 № 3

 В________________________________________________

              (наименование государственного учреждения

___________________________________________________________  

                          Чувашской Республики)

_______________________________________________________


Согласие на обработку персональных данных
     Я, _______________________________________________________________________,

                                          (фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность: ____________________________________________

серия ________ номер __________, кем и когда выдан _______________________________

_____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________, проживающий по адресу:_______________________________________________________________

______________________________________________________________,  в соответствии со статьей 9 Федерального закона "О персональных данных" даю свое согласие бюджетному учреждению Чувашской Республики «Государственный архив электронной и кинодокументации Чувашской Республики» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях формирования Архивного фонда Чувашской Республики, создания электронных ресурсов, (электронных альбомов, видеороликов, видеофильмов и т.д.), размещения их в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона "О персональных данных", со сведениями, представленными мной в бюджетное учреждение Чувашской Республики «Государственный архив электронной и кинодокументации Чувашской Республики» для включения в Архивный фонд Чувашской Республики.


Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации. Согласие может быть отозвано мною путем подачи письменного заявления в адрес бюджетного учреждения Чувашской Республики «Государственный архив электронной и кинодокументации Чувашской Республики».


Об изменении персональных данных обязуюсь уведомить бюджетное учреждение Чувашской Республики «Государственный архив электронной и кинодокументации Чувашской Республики» в течение 10 календарных дней после наступления таких изменений.

__________________            __________________________   _________________       
    (подпись заявителя)                              (расшифровка подписи)                       (дата)
