Образец типового уведомления (информационного письма о внесении изменений в сведения Реестра операторов ПДн) Администрации сельского поселения.

1) Наименование и адрес оператора. Указывается полное и сокращенное наименование, адрес местонахождения, ИНН – обязательно, и дополнительные идентификационные коды (ОГРН, КПП, ОКВЭД и др.);

2) Тип оператора – муниципальный орган;

3) Правовое основание обработки персональных данных: Конституция РФ; Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; Глава 14 Трудового кодекса РФ; Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»; Устав Администрации «__________» от _______; Дополнительно указываются внутренние нормативные документы Оператора, регламентирующие порядок обработки персональных данных (Положение об обработке персональных данных работников Администрации «__________» района от _______; Инструкции ответственных за обработку и др.)
4) Цель обработки персональных данных: Ведение кадровой документации по сотрудникам Администрации «________»; ведение похозяйственного учета; осуществление регистрации актов гражданского состояния; осуществление иных уставных видов деятельности.
5) Категории персональных данных:

 - фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; адрес; семейное положение; социальное положение; образование; профессия; доходы.
Другие категории персональных данных, не указанные в данном перечне: ИНН; СНИЛС; данные документа удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан); сведения воинского учета.
6) Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются: Работники и муниципальные служащие, состоящие в трудовых отношениях с Администрацией «________»; физические лица, которым принадлежит имущество, расположенное на территории «____________» сельского поселения; физические лица, обратившиеся за регистрацией актов гражданского состояния; иные физические лица по заключенным гражданско-правовым договорам с Администрацией «________».
7) Перечень действий с персональными данными, общее описание используемых оператором способов обработки: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.
Осуществляются путем смешанной обработки, без передачи по внутренней сети юридического лица, с передачей по сети Интернет;

Трансграничная передача: не осуществляется.

8) Описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального закона «О персональных данных», в том числе сведения о наличии шифровальных (криптографических) средств и наименования этих средств:

 - Оператором назначен ответственный за организацию обработки персональных данных;
 - Оператором приняты документы, определяющие политику оператора в отношении обработки персональных данных, локальные акты по вопросам обработки персональных данных, а также локальные акты, устанавливающие процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких нарушений;
 - Применяются правовые, организационные и технические меры по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона «О персональных данных»;

 - Осуществляется внутренний контроль соответствия обработки персональных данных требованиям законодательства и принятым в соответствии с ним нормативными правовыми актам, требованиям к защите персональных данных, политике оператора в отношении обработки персональных данных, локальным актам оператора.
9) Фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, ответственных за организацию обработки персональных данных, и номера их контактных телефонов, почтовые адреса и адреса электронной почты:
ПРИМЕР! Приказом № 45 от 01.03.2012 ответственным за обработку персональных данных в Администрации «_________» назначена Соколовская Ирина Павловна; 8(4722)12-34-56; 309123, Белгородская область, Губкинский район, с.Бабровы Дворы, ул. Пушкина, д.12; I.Sokolovskaya@mail.ru (указывается служебный телефон и служебный почтовый адрес!)
10) Дата начала обработки персональных данных: указывается дата государственной регистрации в качестве юридического лица, причем полностью: день месяц, год!;
11) Срок или условие прекращения обработки персональных данных: (выбирается вкладка – по условию!) При прекращении деятельности в качестве юридического лица;
12) Сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями к защите персональных данных, установленными Правительством Российской Федерации:

В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 15 сентября 2008 года № 687 оператором осуществляются следующие меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке без использования средств автоматизации:

 - Персональные данные обособляются 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);

 - 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, для каждой категории персональных данных используется отдельный материальный носитель;

 - Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации проинформированы о факте обработки ими персональных данных, обработка которых осуществляется оператором без использования средств автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также локальными правовыми актами организации (при их наличии).

В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 1 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» безопасность персональных данных при их обработке в информационной системе обеспечивается с помощью системы защиты персональных данных, нейтрализующей актуальные угрозы, определенные в соответствии с частью 5 статьи 19 Федерального закона «О персональных данных».

Система защиты персональных данных включает в себя организационные и (или) технические меры, определенные с учетом актуальных угроз безопасности персональных данных и информационных технологий, используемых в информационных системах.
В соответствии с Постановление Правительства РФ 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»:

а) назначен ответственный за организацию обработки персональных данных в государственном или муниципальном органе из числа служащих муниципального органа;

б) утверждены актом руководителя муниципального органа следующие документы:

правила обработки персональных данных, устанавливающие процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяющие для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований;

правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей;

правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом «О персональных данных», принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами оператора;

правила работы с обезличенными данными;

перечень информационных систем персональных данных;

перечни персональных данных, обрабатываемых в государственном или муниципальном органе в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием государственных или муниципальных услуг и осуществлением государственных или муниципальных функций;

перечень должностей служащих государственного или муниципального органа, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных;

перечень должностей служащих государственного или муниципального органа, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным;

должностная инструкция ответственного за организацию обработки персональных данных в государственном или муниципальном органе;

типовое обязательство служащего государственного или муниципального органа, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним государственного или муниципального контракта прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

типовая форма согласия на обработку персональных данных служащих муниципального органа, иных субъектов персональных данных, а также типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные;

порядок доступа служащих муниципального органа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных;

в) при эксплуатации информационных систем персональных данных в случае, если государственный или муниципальный орган является оператором таких информационных систем, принимают правовые, организационные и технические меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, предусмотренные соответствующими нормативными правовыми актами, для выполнения установленных Правительством Российской Федерации требований к защите персональных данных при их обработке, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;

г) при обработке персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, выполняются требования, установленные постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

д) в целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям организуется проведение периодических проверок условий обработки персональных данных муниципальном органе. Проверки осуществляются ответственным за организацию обработки персональных данных в муниципальном органе либо комиссией, образуемой руководителем государственного или муниципального органа. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, руководителю муниципального органа докладывает ответственный за организацию обработки персональных данных или муниципальном органе либо председатель комиссии;

е) осуществляют ознакомление служащих муниципального органа, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных (в том числе с требованиями к защите персональных данных), локальными актами по вопросам обработки персональных данных и (или) организуют обучение указанных служащих.
13) сведения о нахождении базы данных информации, содержащей персональные данные граждан Российской Федерации
Оператором, при обработке базы данных информации, содержащей персональные данные граждан Российской Федерации, используются собственные серверные мощности (архивы), расположенные по адресу местонахождения оператора: (указывается адрес организации).

Форма и рекомендации по заполнению уведомления об обработке персональных данных и (или) информационного письма о внесении изменений в сведения Реестра операторов ПДн находятся на Интернет-странице Управления по адресу: http://31.rkn.gov.ru (Электронные формы заявлений). Здесь также реализована функция заполнения уведомления об обработке персональных данных в электронном виде и последующей распечатки документа на бумажном носителе для его направления почтовой связью в адрес Управления Роскомнадзора по Белгородской области (308007, Белгород, ул. Гагарина, д. 6 А). Контактное лицо Управления Роскомнадзора по Белгородской области – Харченко Максим Станиславович, контактный телефон – 8 (4722) 31-84-81.

Регистрационный номер записи в Реестре: (можно узнать самостоятельно по ссылке: http://www.pd.rsoc.ru/operators-registry/operators-list/ введя в соответствующие поля ИНН Администрации и защитный код, предлагаемый системой).

