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Положение  
по организации работы с документами, содержащими персональные данные и иную информацию, доступ к которой ограничен

1. Порядок организации работы с документами 

[bookmark: _GoBack]1.1. К документам Омской городской избирательной комиссии, содержащим персональные данные и иную информацию, доступ к которой ограничен (далее – персональные данные), относятся:
документы, поступающие от участников избирательного процесса, местного референдума и содержащие их персональные данные;
избирательная документация и документы по проведению местного референдума, содержащие персональные данные участников избирательного процесса, местного референдума;
иные документы, связанные с деятельностью Омской городской избирательной комиссии, содержащие персональные данные.
1.2. В соответствии с Регламентом Омской городской избирательной комиссии, Инструкцией по делопроизводству в Омской городской избирательной комиссии доступ к документам, содержащим персональные данные, имеют следующие лица:
- члены Омской городской избирательной комиссии с правом решающего голоса;
- члены Омской городской избирательной комиссии с правом совещательного голоса;
- члены рабочих групп Омской городской избирательной комиссии;
- работники аппарата Омской городской избирательной комиссии.
Указанным лицам запрещается разглашать или использовать в целях, не связанных с выполнением возложенных на него обязанностей, сведения, отнесенные в соответствии с федеральным законодательством к информации ограниченного доступа, или служебную информацию, ставшие им известными в связи с выполнением возложенных на них обязанностей.
1.3. Граждане, привлеченные для выполнения работ в период подготовки и проведения выборов, местного референдума, а также члены окружных избирательных комиссий с правом решающего голоса представляют в Омскую городскую избирательную комиссию обязательства по неразглашению персональных данных (по форме приложения № 3 к настоящему решению). 
1.4. В соответствии с пунктом 6 статьи 33, пунктом 3.1 статьи 38 Федерального Закона в целях организации проверок по достоверности сведений, представляемых кандидатами, участниками референдума, Омская городская избирательная комиссия направляет сведения о них в соответствующие органы, руководствуясь соглашениями Центральной избирательной комиссии Российской Федерации и Избирательной комиссии Омской области.
1.5. Согласно пункту 2 статьи 30, пункту 7 статьи 33, статье 45 Федерального закона Омская городская избирательная комиссия при информировании избирателей, участников референдума, в том числе через средства массовой информации, доводит сведения о кандидатах, членах инициативных групп в объеме, установленном ее решением. 
Не подлежат доведению до сведений серия и номер паспорта или документа, заменяющего паспорт гражданина, дата его выдачи, наименование или код органа, выдавшего паспорт или документ, заменяющий паспорт гражданина, вместо адреса места жительства указывается наименование субъекта Российской Федерации, района, города или иного населенного пункта, где находится его место жительства.
1.6. В должностных инструкциях муниципальных служащих аппарата Омской городской избирательной комиссии устанавливается необходимость выполнения требований по обеспечению безопасности документов, содержащих персональные данные.
1.7. Хранение документов, содержащих персональные данные, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Омской городской избирательной комиссии. 
1.8. При рассмотрении запросов, содержащих персональные данные, руководствоваться федеральным законодательством о защите информации и настоящим положением. 
2. Обязанности лиц, работающих с персональными данными 

2.1.  Лица, работающие с документами, содержащими персональные данные, обязаны:
- знать и выполнять требования законодательства в области обеспечения защиты персональных данных, настоящего положения;
- не сообщать персональные данные лицам, не имеющим права доступа к ней;
- обеспечивать сохранность документов, соблюдать порядок их учёта и хранения, исключить доступ к ним посторонних лиц;
- не делать неучтенных копий документов на бумажных и электронных носителях;
- при работе с документами исключить возможность ознакомления, просмотра этих документов лицами, не допущенными к работе с ними;
- не выносить документы и их копии из служебных помещений, предназначенных для работы с ними;
- немедленно сообщать Председателю Омской городской избирательной комиссии о недостаче, утрате или искажении документов, утечке информации, об обнаружении неучтенных материалов с указанной информацией;
- не допускать действий, способных повлечь утечку персональных данных.
2.2. При обработке документации запрещается использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебных целях, а также в служебных целях при ведении переговоров, в открытой переписке, статьях и выступлениях.
2.3. При работе с документами, содержащими персональные данные, должен обеспечиваться режим ограниченного доступа к соответствующим документам.

3. Ответственность за нарушение законодательства о защите
персональных данных

3.1. Лица, виновные в нарушении требований федеральных законов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных, несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.
3.2. Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (далее – КоАП РФ) установлена административная ответственность за нарушение законодательства о защите персональных данных:
- за нарушение установленного законом порядка обработки персональных данных (ст. 13.11 КоАП РФ);
- за разглашение информации, доступ к которой ограничен федеральным законом (за исключением случаев, когда ее разглашение влечет за собой уголовную ответственность), лицом, получившим к ней доступ в связи с исполнением служебных или профессиональных обязанностей (ст. 13.14 КоАП РФ);
- за отказ в предоставлении гражданину (в том числе адвокату в связи с поступившим от него адвокатским запросом, и (или) организации информации, предоставление которой предусмотрено федеральными законами) информации, собранных в установленном порядке документов, материалов, непосредственно затрагивающих права и свободы гражданина, несвоевременное предоставление либо предоставление заведомо недостоверной информации
(ст. 5.39 КоАП РФ).
3.3. Уголовным кодексом Российской Федерации (далее – УК РФ) установлена уголовная ответственность за нарушение законодательства о защите персональных данных:
- за незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, составляющих его личную или семейную тайну, без его согласия либо распространение этих сведений в публичном выступлении или средствах массовой информации (ст. 137 УК РФ);
- за неправомерный отказ должностного лица в предоставлении собранных в установленном порядке документов и материалов, непосредственно затрагивающих права и свободы гражданина, либо предоставление гражданину неполной или заведомо ложной информации, если эти деяния причинили вред правам и законным интересам граждан (ст. 140 УК РФ);
- за неправомерный доступ к охраняемой законом компьютерной информации, если это деяние повлекло уничтожение, блокирование, модификацию либо копирование компьютерной информации (ст. 272 УК РФ).
3.4. На лицо, ненадлежащим образом относящееся к хранению и сбережению документов, содержащих персональные данные, допустившее ее порчу или утрату может быть наложено дисциплинарное взыскание. 
 
