Приложение 7
К постановлению Администрации 

Грушево-Дубовского сельского поселения 

от 01.12.2021 № 89
Положение
об обработке персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации в Администрации Грушево-Дубовского  сельского поселения Белокалитвинского муниципального района Ростовской области
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Постановлением Правительства от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
1.2. Положение определяет категории обрабатываемых в Администрации Грушево-Дубовского сельского поселения Белокалитвинского муниципального района Ростовской области (далее – оператор) персональных данных, а также особенности и правила осуществления такой обработки.
1.3. Обработка персональных данных в Администрации Грушево-Дубовского  сельского поселения Белокалитвинского муниципального района Ростовской области, содержащихся в информационной системе персональных данных, либо извлеченных из такой системы (далее - персональные данные), считается осуществленной без использования средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека.
1.4. 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:

1.5. Категории субъектов, обработка персональных данных которых осуществляется без использования средств автоматизации:

работники оператора (муниципальные служащие и иные работники оператора (физические лица, состоящие в трудовых и гражданско-правовых отношениях с оператором);
· уволенные работники оператора;
· претенденты на вакантные должности;
· родственники работников оператора;
· граждане, подавшие оператору (Администрации Грушево-Дубовского сельского поселения Белокалитвинского муниципального района Ростовской области) обращение.
1.6. Категории персональных данных, обработка которых осуществляется без использования средств автоматизации:
· фамилия, имя, отчество;
· место рождения;
· дата рождения;

· адрес регистрации и проживания;
· положение;
· имущественное положение;

· образование;

· профессия;

· доходы;

· гражданство;

· ИНН;

· номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

· медицинские справки;

· пол;

· стаж работы;

· паспортные данные;

· номер телефона;

· сведения о воинском учете;

· государственные и ведомственные награды;

· почетные звания;
· социальные льготы;
· состав семьи;
· данные свидетельств о регистрации брака и рождении детей.

2. Особенности и порядок обработки
Оператор обеспечивает раздельное хранение персональных данных, обрабатываемых без использования средств автоматизации с разными целями.
 Для обработки каждой категории персональных данных используется отдельный материальный носитель.

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)

3. Ответственность.
 Все работники Оператора, допущенные к обработке персональных данных без использования средств автоматизации, несут административную, материальную, уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством за обеспечение сохранности и соблюдение правил работы с персональными данными.
Ответственность за доведение требований настоящего Положения до работников Оператора несёт ответственный за организацию обработки персональных данных.
