АДМИНИСТРАЦИЯ
 АГАПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.09.2014 г.                                                                                              № 1374

с. Агаповка


Об утверждении правил осуществления 
внутреннего контроля соответствия 
обработки персональных данных
 в администрации Агаповского
муниципального района


Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152 - ФЗ                                 «О персональных данных» и в целях обеспечения выполнения требований Постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 г. № 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», в соответствии с Уставом Агаповского муниципального района
      администрация Агаповского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Агаповского муниципального района   (приложение 1).
2. Утвердить должностную инструкцию ответственного                                     за организацию обработки персональных данных в администрации Агаповского муниципального района (приложение 2).
3. Утвердить типовое обязательство о прекращении обработки персональных данных лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним договора (приложение 3).
4. Утвердить  типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа в предоставлении своих персональных данных (приложение 4).
5. Организационно-правовому отделу  администрации района (Куликова О.А.)  разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Агаповского муниципального района.
6. Организацию выполнения настоящего постановления  возложить                 на первого заместителя  главы района по общим вопросам                      Скрыльникову О.Г.




Глава  района 								      А.Н. Домбаев






























Куликова О.А.
2-14-52
 									      Приложение 1	                                                                                                                       
                                                                                                              УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением администрации
Агаповского муниципального района
                                                                       от  01.09.2014г. №  1374
  


ПРАВИЛА
осуществления внутреннего контроля соответствия
обработки персональных данных требованиям
к защите персональных данных в администрации Агаповского муниципального района, установленным Федеральным законом "О персональных данных"

1. Настоящие Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом "О персональных данных" (далее - Правила), определяют процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, основания и порядка проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям                             к защите персональных данных в администрации Агаповского муниципального района (далее - внутренний контроль соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных).
2. В Правилах используются основные понятия, определенные                                          в статье 3 Федерального закона "О персональных данных".
3. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Агаповского муниципального района (далее - администрация) организовывается проведение периодических проверок условий обработки персональных данных (далее - проверки).
4. Проверки осуществляются должностным лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации (далее - ответственный за организацию обработки персональных данных), либо комиссией, образуемой правовым актом администрации. 
5. Проверки проводятся на основании утвержденного администрацией плана осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям к защите персональных данных (плановые проверки) или                    на основании поступившего в администрацию письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки).
6. Проведение внеплановой проверки организуется в течение пяти рабочих дней                      с момента поступления в администрацию соответствующего заявления.
7. При проведении проверки должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:
порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;
порядок и условия применения средств защиты информации;
эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;
состояние учета машинных носителей персональных данных;
соблюдение правил доступа к персональным данным;
наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;
мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных                         или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.
8. Ответственный за организацию обработки персональных данных или комиссия имеет право:
запрашивать у работников администрации информацию, необходимую                                 для реализации полномочий;
требовать от лиц, уполномоченных на обработку персональных данных                                         в администрации уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;
принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;
вносить предложения о совершенствовании правового, технического                                      и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;
вносить предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации о персональных данных.
9. В отношении персональных данных, ставших известными ответственному                           за организацию обработки персональных данных в администрации,  либо комиссии в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных.
10. По результатам проведения проверки оформляется акт проверки, который подписывается ответственным за организацию обработки персональных данных или членами комиссии.
Срок проведения проверки и оформления акта составляет тридцать календарных дней со дня начала проверки, указанного в правовом акте о назначении проверки.
11. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, ответственный за организацию обработки персональных данных, либо председатель комиссии информирует главу Агаповского муниципального района.












                                                                                                                    Приложение 2	
                                                                                                                   УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации
Агаповского муниципального района
                                                                      от  01.09.2014г. №  1374
  
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ответственного за организацию обработки персональных данных
в администрации Агаповского муниципального района

          Ответственный  за организацию обработки персональных данных в  администрации Агаповского муниципального района назначается распоряжением администрации Агаповского муниципального района.
Ответственный за организацию обработки персональных данных в своей деятельности руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой                            без использования средств автоматизации», 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», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г.                 № 211 «Перечень 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».
Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан:
1. Предоставлять субъекту персональных данных, либо его представителю,                         по запросу информацию об обработке его персональных данных;
2. Осуществлять внутренний текущий контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации и Правил обработки персональных данных                       в администрации Агаповского муниципального района при обработке персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;
3. Доводить до сведения лиц, допущенных к обработке персональных данных положения федерального законодательства Российской Федерации о персональных данных, нормативных правовых актов  администрации Агаповского муниципального района по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;
4. Организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов;
5. Получать обязательство о прекращении обработки персональных данных у лиц, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, в случае расторжения с ним договора;
6. Получать согласия на обработку персональных данных у субъектов персональных данных;
7. Разъяснять субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставления его персональных данных.

Ознакомлен:                   
 « ____» ______________ 20__ г     _____________   «____________________»
    (дата)                                                              (подпись)                   (расшифровка подписи)
                                                                                                                  Приложение 3	
                                                                                                                 УТВЕРЖДЁНО
постановлением администрации
Агаповского муниципального района
                                                                        от  01.09.2014 г. №  1374
  


ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о прекращении обработки персональных данных лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае
расторжения с ним договора

 

 Я ___________________________________________________________
                                             (фамилия, имя, отчество)
__________________________________________________________________
                                                       (должность)
__________________________________________________________________

 обязуюсь  прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной договора, освобождения меня от замещаемой должности и увольнения.

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, ставшие известными мне в связи                                    с исполнением должностных обязанностей, без согласия субъекта персональных данных.

Ответственность, предусмотренная  Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ                              «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.

 

 

 

« ____» ______________ 20__ г     _____________   «____________________»
                      (дата)                                (подпись)         (расшифровка подписи)





                                                                                                                             
                                                                                                                   Приложение 4	
                                                                                                                  УТВЕРЖДЁНА
постановлением администрации
Агаповского муниципального района
                                                                          от  01.09.2014 г. №  1374


ТИПОВАЯ ФОРМА
разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа
 предоставить свои персональные данные


          Мне _________________________________________________________,
                                                       (фамилия, имя, отчество)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные оператору (администрации Агаповского муниципального района).  

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации                         от 21 марта 2012г. № 211 «Перечень 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» и «Правилами обработки персональных данных в администрации Агаповского муниципального района» определён перечень персональных данных, которые субъект персональных данных обязан предоставить в связи с

__________________________________________________________________
(решением вопросов в сфере деятельности, оказанием государственной услуги, реализации права на труд,
  права на пенсионное обеспечение, права на медицинское страхование работников)
__________________________________________________________________.

          Я предупрежден, что в случае несогласия на обработку моих персональных данных, (далее нужное подчеркнуть)      

1. Администрацией Агаповского муниципального района  при решении вопросов в сфере деятельности мои права могут быть реализованы не в полном объеме;      

2. Право на труд, право на пенсионное обеспечение и медицинское страхование работников не может быть реализовано в полном объёме, а трудовой договор  подлежит расторжению.

 
« ____» ______________ 20__ г     _____________   «____________________»
  (дата)                                                                 (подпись)                  (расшифровка подписи)
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