
Приложение к Правилам 

обработки персональных данных в Сельской Управе
 (исполнительно-распорядительном органе) 

сельского поселения «Бебелевский сельсовет»
Типовая форма акта об уничтожении носителей, содержащих персональные данные

	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации            сельского поселения «Бебелевский сельсовет» ___________  Ф.И.О.

	«____» __________20 ___ г.


Акт №____

уничтожения носителей персональных данных
Комиссия в составе:

Председатель 
<Фамилия И.О. – должность;>

Члены комиссии 
<Фамилия И.О. – должность;>

1) провела отбор бумажных, электронных, магнитных и оптических носителей персональных данных (далее – носители);

2) установила, что в соответствии с требованиями руководящих документов по защите информации указанные носители и информация, записанная на них в процессе эксплуатации, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации подлежат гарантированному уничтожению;

3) составила настоящий акт о том, что произведено уничтожение носителей персональных данных в составе:

	№ п/п
	Тип носителя
	Учетный номер носителя
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Всего носителей 
	

	
	(цифрами и прописью)


Носители уничтожены путем _____________________________________________
(разрезания/сжигания/размагничивания/физического уничтожения/иного способа)

	Председатель комиссии
	_____________________
	_____________________

	
	
	

	Члены комиссии
	_____________________
	_____________________

	
	
	


Приложение № 2 

к постановлению Сельской Управы 

(исполнительно-распорядительного органа) 

сельского поселения «Бебелевский сельсовет» 

от «27» декабря 2019 года  № 50
Правила 

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Сельской Управе (исполнительно-распорядительном органе) сельского поселения «Бебелевский сельсовет».
1.
Общие положения

1.1.
Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Сельской Управе (исполнительно-распорядительном органе) сельского поселения «Бебелевский сельсовет» (далее – Правила) разработаны в соответствии Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее по тексту – Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ), постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».

1.2.
Настоящие Правила определяют порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, поступивших в Сельскую Управу (исполнительно-распорядительный орган) сельского поселения «Бебелевский сельсовет» (далее по тексту – администрация).

1.3.
Термины и понятия, используемые в настоящих Правилах, применяются в значениях, определенных в статье 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ.

1.4.
В рамках настоящих Правил оператором персональных данных (далее – оператор) является администрация.

2.
Права и обязанности субъекта персональных данных при обращении.
2.1.
В соответствии с законодательством субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

1)
подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

2)
правовые основания и цели обработки персональных данных;

3)
цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

4)
наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ;

5)
обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ;

6)
сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

7)
порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ;

8)
информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

9)
наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

10)
иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

2.2.
Субъект персональных данных вправе требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

2.3.
Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 2.1 настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными в порядке и в сроки, определённые Федеральным законом.

2.4.
Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ, предоставляются оператором субъекту персональных данных или его представителю при его обращении либо при получении запроса от субъекта персональных данных или его представителя.

2.5.
Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором, подпись субъекта персональных данных или его представителя. 

2.6. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Права и обязанности оператора при обращении субъекта персональных данных

3.1.
В соответствии с законодательством оператор обязан сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить безвозмездно указанным лицам возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

3.2.
Сведения, указанные в пункте 2.1 настоящих Правил, должны быть предоставлены субъекту персональных данных оператором в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

3.3.
Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, а также в случаях установленных частью 8 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ.

3.4.
Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, если он не соответствует условиям, предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ.

4.
Порядок работы с запросами субъектов персональных данных в администрации.
4.1.
Обязанности по рассмотрению запроса субъекта персональных данных или его представителя и по подготовке ответа на указанный запрос возлагаются на администрацию.

4.2.
Администрация обязана сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати календарных дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

4.3.
В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации, обязано дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 
152-ФЗ или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

4.4.
Администрация обязана предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных.

4.5.
В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации, обязано проконтролировать внесение необходимых изменений.

4.6.
Подготовленный ответ на запрос субъекта персональных данных или его представителя в обязательном порядке согласуется с должностным лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации.

4.7.
Контроль за приемом и обработкой обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей осуществляет должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации.

4.8.
Запросы субъектов персональных данных или их представителей регистрируются в журнале регистрации запросов субъектов персональных данных (Приложение к настоящим Правилам). Журнал регистрации запросов субъектов персональных данных ведет должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных.

5.
Действия оператора при получении запроса субъекта о неправомерной обработке его персональных данных

5.1.
В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя оператор предпринимает меры по их изменению, блокированию либо уничтожению в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления необходимых сведений субъектом персональных данных или его представителем.

5.2.
Должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации, организует внесение изменений, блокирование или уничтожение персональных данных в случае выявления персональных данных, неправомерно обрабатываемых в администрации.
5.3.
По результатам принятых мер по устранению выявленных фактов неправомерной обработки персональных данных, а также их последствий, должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации, направляет уведомление субъекту персональных данных или его представителю о внесенных изменениях и предпринятых мерах, а также принимает разумные меры для уведомления третьих лиц, которым были переданы персональные данные этого субъекта.

Приложение к Правилам 

рассмотрения запросов субъектов персональных 
данных или их представителей в Сельской Управы 
(исполнительно-распорядительном органе)
 сельского поселения «Бебелевский сельсовет»
Журнал регистрации запросов субъектов персональных данных 

в Сельской управе (исполнительно-распорядительном органе) сельского поселения «Бебелевский сельсовет».
(ведет ответственный за организацию обработки персональных данных)

	Журнал начат «___»___________20___ года

	
	Журнал завершен «___»__________20___ года


	________________________________________________
	
	___________________________________________________

	
	(должность)
	
	
	(должность)

	_____________________
	/
	___________________________
	/
	
	____________________
	/
	_____________________________
	/

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	


	На
	
	листах


	№ п/п
	Сведения о запрашивающем лице
	Дата поступления запроса
	Краткое содержание запроса
	Цель запроса
	Дата и номер ответа на запрос
	Краткое содержание ответа
	Подпись ответственного лица
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3 

к постановлению Сельской Управы 

(исполнительно-распорядительного органа) 

сельского поселения «Бебелевский сельсовет» 

от «27» декабря 2019 года  № 50
Перечень

персональных данных, обрабатываемых в Сельской Управе (исполнительно-распорядительном органе) сельского поселения «Бебелевский сельсовет» в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с осуществлением государственных функций

1.
Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства), фотография.

2.
Прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения).

3.
Владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации.

4.
Образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому).

5.
Послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов).

6.
Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

7.
Классный чин муниципальной службы, воинское, специальное звание, классный чин правоохранительной службы (кем и когда присвоены).

8.
Государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда).

9.
Степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены).

10.
Места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены).

11.
Фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен).

12.
Пребывание за границей (когда, где, с какой целью).

13.
Близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени проживают за границей).

14.
Адрес регистрации и фактического проживания.

15.
Дата регистрации по месту жительства.

16.
Паспорт (серия, номер, кем и когда выдан).

17.
Паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации (серия, номер, кем и когда выдан).

18.
Номер телефона.

19.
Отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу).

20.
Идентификационный номер налогоплательщика.

21.
Реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования.

22.
Реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния.

23.
Наличие (отсутствие) судимости.

24.
Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата).

25.
Наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского учреждения.

26.
Результаты обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров (обследований).

27.
Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера членов семьи.

28.
Сведения о последнем месте государственной или муниципальной службы.

29.
Информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания.

30.
Номер приказа и дата приема на работу (увольнения) субъекта персональных данных.

30.
Номер расчетного счета.

31.
Номер банковской карты.

32.
Иные персональные данные. 

Приложение № 4 

к постановлению Сельской Управы 

(исполнительно-распорядительного органа) 

сельского поселения «Бебелевский сельсовет» 

от «27» декабря 2019 года  №  50
Перечень 

должностей Сельской Управы (исполнительно-распорядительного органа) сельского поселения «Бебелевский сельсовет», замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

1.
Глава администрации сельского поселения «Бебелевский сельсовет».

2.
Ведущий специалист Сельской Управы (исполнительно-распорядительного органа) сельского поселения «Бебелевский сельсовет».
3.
Эксперт Сельской Управы (исполнительно-распорядительного органа) сельского поселения «Бебелевский сельсовет».
Приложение №5 

к постановлению Сельской Управы 

(исполнительно-распорядительного органа) 

сельского поселения «Бебелевский сельсовет» 

от «27» декабря 2019 года  № 50
ТИПОВАЯ ФОРМА
 СОГЛАСИЯ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.
д.Бебелево 






«___» ____________ 20___ года
Я, ___________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

__________________________________ серия _______ № ___________, выдан _____

(вид документа удостоверяющего личность)

_________________________________________________________________________
(когда и кем выдан)

адрес регистрации:_______________________________________________________
настоящим даю свое согласие уполномоченным должностным лицам Сельской Управы сельского поселения «Бебелевский сельсовет» (юридический адрес: 249806, Калужская область, Ферзиковский район, д. Бебелево, ул. Центральная, 30) на обработку моих персональных данных и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах. 

Согласие дается мною для целей _________________________________________

__________________________________________________________________________

(цель обработки персональных данных)

и распространяется на следующую информацию: _______________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(перечень персональных данных)

Настоящее согласие предоставляется на осуществление (из числа предусмотренных действующим законодательством действий: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничная передача) в отношении моих персональных данных следующих действий, а именно: __________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(нужное перечислить)

Оператором производится смешанная обработка персональных данных с использованием средств автоматизации и без их использования. 

В случае неправомерного использования оператором предоставленных мной персональных данных настоящее согласие отзывается путём подачи мной письменного заявления Сельской Управе сельского поселения «Бебелевский сельсовет». 

Данное согласие действует с «___» _______20___года по «___» ________ 20___года 

или до его отзыва.

______________________________________

(Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие)
Приложение №6 

к постановлению Сельской Управы 

(исполнительно-распорядительного органа) 

сельского поселения «Бебелевский сельсовет» 

от «27» декабря 2019 года  № 50
Типовая форма разъяснения

субъекту персональных данных юридических последствий отказа

предоставить свои персональные данные 
Уважаемый (ая)_________________________________________________________!

Ф.И.О субъекта персональных данных

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» Сельская Управа (исполнительно-распорядительный орган) сельского поселения «Бебелевский сельсовет» (юридический адрес: 249806, Калужская область, Ферзиковский район, д. Бебелево, ул. Центральная, д. 30) необходимо получить согласие на обработку Ваших персональных данных. Обработка Ваших персональных данных производится Сельской Управой (исполнительно-распорядительным органом) сельского поселения «Бебелевский сельсовет» в следующих целях и на следующих правовых основаниях: 

цели обработки персональных данных:________________________________________

____________________________________________________________________________
правовые основания обработки персональных данных: _________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(указываются сотрудником администрации, заполняющим разъяснение)

Сельская Управа (исполнительно-распорядительный орган) сельского поселения «Бебелевский сельсовет» при обработке персональных данных принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, привлекаются к дисциплинарной, материальной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

В случае Вашего отказа предоставить свои персональные данные, Сельская Управа (исполнительно-распорядительный орган) сельского поселения «Бебелевский сельсовет» не сможет на законных основаниях осуществлять их обработку, что повлечет за собой юридические последствия. 

Юридические последствия отказа субъектом персональных данных предоставить свои персональные данные: _______________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________ _____________________________________________________

(дата)
 (фамилия, инициалы и подпись сотрудника, заполнившего разъяснение)
Ознакомлен (а) с настоящей формой и юридическими последствиями отказа предоставить свои персональные данные______________/_____________________/

(подпись) 
(Фамилия и инициалы)

«____» ____________ 20 ___ года
