ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ МУСЛЮМОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА 

РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН

423970, с. Муслюмово, ул. Пушкина, д. 41 

РЕШЕНИЕ 

	11.05.2016 г.
	
	
	
	№
	9


           дата                               

Об утверждении Положения «Об обработке персональных данных 

субъектов персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации в территориальной избирательной комиссии 

Муслюмовского района Республики Татарстан»

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008г. № 687  «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», постановления Центральной избирательной комиссии Республики Татарстан от 13.05.2011г. № 41/553 «Об обработке персональных данных в территориальных избирательных комиссиях Республики Татарстан», в целях обеспечения информационной безопасности, обеспечения 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 территориальная избирательная комиссия Муслюмовского района Республики Татарстан РЕШИЛА: 
1. Утвердить Положение «Об обработке персональных данных субъектов персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации в территориальной избирательной комиссии  Муслюмовского района Республики Татарстан» (приложение №1).

2. Ознакомить членов территориальной избирательной комиссии Муслюмовского района  Республики  Татарстан с Положением  «Об обработке персональных данных субъектов персональных данных, осуществляемой  без  использования  средств  автоматизации в территориальной избирательной  комиссии  Муслюмовского района   Республики Татарстан» (приложение №2).

3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на председателя территориальной избирательной комиссии Муслюмовского района Республики Татарстан.
	Председатель территориальной избирательной комиссии
	
	Гайсина Г.Р.  

	
	подпись
	инициалы, фамилия

	МП
	
	

	Секретарь территориальной избирательной комиссии
	
	Миргалауова Р.Г. 

	
	подпись
	инициалы, фамилия


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к решению Территориальной избирательной комиссии Муслюмовского муниципального района Республики Татарстан от 11.05.2016 г. № 9


Положение 

«Об обработке персональных данных субъектов персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации в территориальной избирательной комиссии Муслюмовского района

Республики Татарстан»

1. Общие положения


1.1. Положение «Об обработке персональных данных субъектов персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации в территориальной избирательной комиссии  Муслюмовского района Республики Татарстан» (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008г. № 687  «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» и иными нормативными актами, действующими на территории Российской Федерации.

1.2. Настоящее Положение определяет порядок обработки персональных данных без использования средств автоматизации, такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, которые осуществляются при непосредственном участии человека.

1.3. Настоящее Положение вступает в силу с момента подписания и действует бессрочно, до замены его новым Положением.

1.4. Все изменения в Положение вносятся решением территориальной избирательной комиссии Муслюмовского  района Республики Татарстан.
1.5. Все лица, допущенные к обработке персональных данных, должны быть ознакомлены с настоящим Положением под роспись.

2. Основные понятия

Для целей настоящего Положения используются следующие понятия:

2.1. Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

2.2. Документированная информация – зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее материальный носитель;

2.3. Обработка персональных данных – 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;

2.4. Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

2.5. Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

2.6. Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

3. Особенности обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации

3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных субъекта персональных данных без использования средств автоматизации членами территориальной избирательной комиссии Муслюмовского района  Республики  Татарстан  обязаны соблюдаться следующие требования:
3.1.1. Обработка персональных данных субъекта персональных данных без использования средств автоматизации может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

3.1.2. Обработка персональных данных не может быть признана осуществляемой с использованием средств автоматизации только на том основании, что персональные данные содержатся в информационной системе персональных данных либо были извлечены из нее;
3.1.3. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств 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);

3.1.4. 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.

3.2. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее – типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:

3.2.1. Типовая форма или связанные с ней документы (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;

3.2.2. 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;

3.2.3. 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;

3.2.4. Типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.

3.3. 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:

3.3.1. 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;

3.3.2. 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.

3.4. 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.

3.5. 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.

4. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации


4.1. В территориальной избирательной комиссии Муслюмовского района Республики Татарстан 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.
4.2. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях.


4.3. При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ. Перечень мер, необходимых для обеспечения таких условий, порядок их принятия, а также перечень лиц, ответственных за реализацию указанных мер, утверждается решением территориальной избирательной комиссии  Муслюмовского района Республики Татарстан.
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к решению Территориальной избирательной комиссии Муслюмовского муниципального района Республики Татарстан  от 11.05.2016 г. № 9


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с Положением «Об обработке персональных данных субъектов персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации в территориальной избирательной комиссии 
Муслюмовского района Республики Татарстан»
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата
	Подпись

	1.
	Гайсина Гульнара Рамилевна 
	Председатель комиссии

	
	

	2.
	Аглеев Марсель Муфаздалович
	Заместитель председателя комиссии

	
	

	3.
	Миргалауова Роза Габдельфаязовна
	Секретарь комиссии


	
	

	4.
	Фархутдинов Ленар Мифтахетдинович 


	Член комиссии


	
	

	5.
	Мотыгуллин Айдар Амирович
	Член комиссии


	
	

	6.
	Фазлиев Ильшат Марселевич
	Член комиссии


	
	

	7.
	Сафиуллина Айзиряк Альбертовна
	Член комиссии


	
	

	8.
	Шаймухаметов Айдар Рафисович
	Член комиссии


	
	


