ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением администрации Новоминского сельского поселения Каневского района 
от 01.12.2020 № 67-р
Правила
обработки персональных данных в 
администрации Новоминского сельского поселения Каневского района
1.  Общие положения
1.1. Настоящие Правила обработки персональных данных в администрации Новоминского сельского поселения Каневского района (далее – Правила) устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяют 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.
1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;
· Трудовым кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон «О персональных данных»);
· Федеральным законом Российской Федерации от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»);
· Федеральным законом Российской Федерации от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее - Федеральный закон «О противодействии коррупции»);
· постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» (далее - Постановление Правительства Российской Федерации № 687);
· постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» (далее - Постановление Правительства Российской Федерации № 1119);
· 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 и муниципальными органами».
2. Термины и определения
2.1. Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определённому, или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

2.2. Специальные категории персональных данных – персональные данные, касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни субъектов персональных данных.

2.3. Биометрические персональные данные – персональные данные, которые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на основании которых можно установить его личность и которые используются оператором для установления личности субъекта персональных данных (за исключением сведений, относящихся к специальным категориям персональных данных).

2.4. Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.
2.5. Иные персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определённому, или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных), за исключением персональных данных, относящихся к специальным, биометрическим или общедоступным персональным данным.

2.6. Оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

2.7. Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

2.8. Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники.

2.9. Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределённому кругу лиц.

2.10. Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определённому лицу или определённому кругу лиц.

2.11. Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных).

2.12. Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

2.13. Трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию иностранного государства, органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

3. Принципы обработки персональных данных

3.1. Обработка персональных данных в администрации Новоминского сельского поселения Каневского района (далее – Администрация) осуществляется в соответствии с настоящими Правилами, а также требованиями, установленными законодательством Российской Федерации с учётом необходимости обеспечения защиты прав и свобод субъектов персональных данных, в том числе защиты права на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, на основе следующих принципов:
· обработка персональных данных осуществляется Администрацией в связи с осуществлением функций, возложенных на нее, а также реализацией служебных или трудовых отношений;

· обработка персональных данных в Администрации осуществляется лицами, уполномоченными приказом Администрации на обработку персональных данных и несущим(и) ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных (далее - лицо, уполномоченное на обработку персональных данных);

· обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определённых и законных целей;

· не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных;

· не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

· обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;

· содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствует заявленным целям обработки;

· не допускается избыточность обрабатываемых персональных данных по отношению к заявленным целям их обработки;

· при обработке персональных данных обеспечиваются точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных;

· принимаются необходимые меры, либо обеспечивается их принятие по удалению или уточнению неполных, или неточных персональных данных;

· хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем того требуют цели обработки персональных данных;
· если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональных данных, обрабатываемые персональные данные уничтожаются, либо обезличиваются по достижении целей обработки или, в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

3.2. Лицо, уполномоченное на обработку персональных данных, обязано:
· знать и выполнять требования законодательства в области персональных данных;

· хранить в тайне известные ему персональные данные, информировать лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в Администрации, о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о попытках несанкционированного доступа к ним;

· соблюдать требования настоящих Правил, порядок учета и хранения персональных данных, исключать доступ к ним посторонних лиц;

· обрабатывать только те персональные данные, к которым получен доступ в силу исполнения служебных обязанностей;

3.3. прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей в случае расторжения с ним трудового договора. Лицу, уполномоченному на обработку персональных данных, запрещается:

· использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебных целях, а также в служебных целях - при ведении переговоров по телефонной сети, в открытой переписке, статьях и выступлениях;

· передавать персональные данные по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта) без использования сертифицированных ФСБ России средств криптографической защиты информации;

· выполнять на дому работы, связанные с использованием персональных данных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональные данные, за пределы места (помещения) их хранения;

· нарушать режим защиты персональных данных.

3.4. Обработка персональных данных в Администрации осуществляется как с использованием средств автоматизации (в информационных системах), так и без использования таких средств и включает: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление и изменение, связанные с необходимостью их актуализации), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

3.5. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется лицом, уполномоченным на обработку персональных данных, путем:

· получения оригиналов необходимых документов;

· копирования оригиналов документов;

· внесения сведений в учетные формы (на материальных и электронных носителях);

· внесения персональных данных в установленном порядке в информационные системы, используемые в Администрации.
3.6. Трансграничная передача персональных данных в Администрации не осуществляется.
3.7. Принятие решений, порождающих юридические последствия в отношении субъектов персональных данных или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных, не осуществляется.

3.8. Перечень информационных систем, в которых осуществляется обработка персональных данных, представлен в приложении №1.
3.9. Субъектами персональных данных, чьи персональные данные обрабатываются в Администрации являются:

· Сотрудники Администрации;

· граждане, обратившиеся за получением услуги в Администрацию.
4. Условия и порядок обработки персональных данных сотрудников Администрации
Персональные данные сотрудников Администрации обрабатываются в целях обеспечения кадровой и бухгалтерской деятельности, а также в целях обучения и должностного роста, учета результатов исполнения работниками должностных обязанностей, обеспечения им условий труда, гарантий и компенсаций.

Обработка персональных данных сотрудников осуществляется при условии получения от них письменного согласия на обработку персональных данных в следующих случаях:

· при передаче (распространении, предоставлении) их персональных данных третьим лицам, кроме случаев, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

· при принятии решений, порождающих юридические последствия в отношении сотрудников или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.
Непосредственная обработка персональных данных сотрудников осуществляется начальником общего отдела дминистрации.
Обработка персональных данных сотрудников включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных сотрудников осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от указанных лиц:

· получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка, иные документы, предоставляемые в Администрацию;
· копирования оригиналов документов;

· внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);

· формирования персональных данных в ходе кадровой работы;

· внесения персональных данных в ИСПДн, используемые в Администрации.
В случае возникновения необходимости получения персональных данных сотрудников, у третьей стороны, следует известить об этом сотрудника заранее, получить его письменное согласие и сообщить ему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.

Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу сотрудника персональные данные, не соответствующие целям обработки персональных данных, в том числе персональные данные, касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни.

5. Условия и порядок обработки персональных данных граждан, обратившихся в Администрации
5.1 Обработка персональных данных граждан, обратившихся в Администрацию, осуществляется в целях рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам, относящимся к компетенции Администрации, с последующим уведомлением о результатах рассмотрения.
5.2. В соответствии законодательством Российской Федерации при рассмотрении обращений граждан подлежат обработке их следующие персональные данные:

     - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);
· паспортные данные;
· почтовый адрес;

· адрес электронной почты;

· контактный телефон;

· иные персональные данные, указанные в обращении, а также ставшие известными в ходе личного приема граждан или в процессе рассмотрения обращения.

5.3. Обработка вышеуказанных персональных данных граждан, осуществляется должностными лицами администрации путём получения обращения в электронном и письменном виде;

· получения оригиналов необходимых документов;

· предоставления заверенных в установленном порядке копий документов;

· внесения сведений в учётные формы (на бумажных и электронных носителях);

· внесения персональных данных в информационные системы администрации.
6. Процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации в сфере защиты персональных данных
6.1. Процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации в сфере защиты персональных данных, включают в себя выполнение обязанностей и реализацию комплекса мер по обеспечению безопасности персональных данных Администрации, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и включают в себя:
· назначение лица, ответственного за обработку персональных данных в Администрации.
· сбор согласий (в соответствии с установленной типовой формой) на обработку персональных данных, в случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации и настоящими Правилами;
· оценку вреда, который может быть причинён субъектам персональных данных Администрации;
· обезличивание, уточнение и уничтожение персональных данных, в случаях, когда это необходимо;

· определение правил рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей;
· определение порядка доступа в помещения Администрации, в которых ведётся обработка персональных данных;

· осуществление 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 Администрации;
· определение угроз безопасности персональных данных, при их обработке в информационных системах Администрации;
· определение уровня защищённости персональных данных, обрабатываемых в информационных системах Администрации;
· применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;

· исключение несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, а также иных неправомерных действий в отношении персональных данных;

· применение средств защиты информации или использование встроенных средств ОС для обеспечения целостности конфиденциальной информации;

· оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных;

· учёт машинных носителей персональных данных;

· обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер;
· восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

· установление правил доступа к персональным данным, а также обеспечением регистрации и учёта всех действий, совершаемых с персональными данными в информационных системах Администрации;
· контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных.
7. Полномочия лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в Администрации
7.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в Администрации, определяется приказом главы Администрации, получает указания непосредственно от него и подотчетно ему.

7.2. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в Администрации, обязано:

· организовывать принятие мер, необходимых для обеспечения защиты в Администрации обрабатываемых персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий;

· осуществлять внутренний контроль, за соблюдением в Администрации требований законодательства в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

· обеспечить доведение до сведения лиц, непосредственно связанных с реализацией настоящих Правил, положений законодательства в области персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

· организовать прием и обработку обращений (запросов) субъектов персональных данных или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений (запросов);

· в случае нарушения в Администрации требований к защите персональных данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных.

7.3. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в Администрации, вправе:
7.3.1. В установленном порядке привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в Администрации, в том числе для проведения внутренних проверок, сотрудников с возложением на них соответствующих обязанностей и закреплением ответственности;

7.3.2. Иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных в Администрации и включающей:

· цели обработки персональных данных;

· категории обрабатываемых персональных данных;

· категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;

· правовые основания обработки персональных данных;

· перечень действий с персональными данными, общее описание используемых в Администрации способов обработки персональных данных;

· 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;

· дату начала обработки персональных данных;

· срок или условия прекращения обработки персональных данных;

· сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки;

· сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями к защите персональных данных, установленными Правительством Российской Федерации.

8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных

Лица, виновные в нарушении положений законодательства в области персональных данных, привлекаются к дисциплинарной, материальной, гражданско-правовой, административной и (или) уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
Начальник общего отдела

администрации Новоминского

сельского поселения Каневского района                                     Л.Е.Власенко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к правилам обработки персональных данных в администрации Новоминского сельского поселения Каневского района
Перечень 

информационных систем, в которых осуществляется 
обработка персональных данных администрации Новоминского сельского поселения Каневского района
В администрации Новоминского сельского поселения Каневского района функционируют (эксплуатируются) следующие информационные системы:

1) Информационная система администрации Новоминского сельского поселения Каневского района;
2) Информационная система «1С: Зарплата и кадры;
3) Похозяйственный учет.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением администрации Новоминского сельского поселения Каневского района

от 01.12.2020  № 67-р

Правила

рассмотрения запросов субъектов персональных данных 

или их представителей в администрации Новоминского сельского поселения Каневского района

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила определяют порядок учета (регистрации), рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее – запросы) в администрации Новоминского сельского поселения Каневского района (далее – Администрация).

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с:

· трудовым кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон «О персональных данных»);

· постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

1.3. Настоящие Правила распространяются на сотрудников Администрации, осуществляющих работу с гражданами, претендующих на замещение вакантных должностей, обратившихся в Администрацию, а также заключающих контракты (договоры), получающих услуги.

2. Права субъектов персональных данных

2.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных в соответствии с частью 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных», в том числе содержащей:

· подтверждение факта обработки персональных данных в Администрации;

· правовые основания и цели обработки персональных данных;

· цели и применяемые в Администрации способы обработки персональных данных;

· наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора, то есть помимо работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Администрацией или на основании Федерального закона, в соответствии с которым осуществляется предоставление персональных данных;

· обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен Федеральным законом;

· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

· порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом;

· информацию об осуществлённой или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

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

· иные сведения, предусмотренные Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.2. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных». 

2.3. Субъект персональных данных вправе требовать от Администрации 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 Федеральным законом «О персональных данных» меры по защите своих прав.

2.4. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных», должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме и в них не должно содержаться персональных данных, относящихся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

2.5. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных», предоставляются субъекту персональных данных или его представителю Администрации, при обращении субъекта персональных данных, либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.

3. Правила рассмотрения запросов субъектов

3.1. Запрос субъекта персональных данных 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 Администрацией, либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Администрацией, подпись субъекта персональных данных или его представителя. 

3.2. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации, согласно форме, приведённой в приложении № 1.

3.3. Рассмотрение запросов является обязанностью уполномоченных сотрудников Администрации.

3.4. Сотрудники Администрации обеспечивают:

· проверку достоверности сведений, указанных в запросе;

· объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса;

· принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов субъектов персональных данных;

· направление письменных ответов по существу запроса.

3.5. Запрос прочитывается и проверяется на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской. В случае, если сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных», а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Администрацию или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных», и ознакомления с такими персональными данными в соответствии с частью 4 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных»  не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен предусмотренным Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.6. Срок предоставления ответов на поступившие запросы от субъектов персональных данных или их представителей в соответствии с частью 1 статьи 20 Федерального закона «О персональных данных» составляет тридцать дней.

3.7. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Администрацию или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ «О персональных данных», а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в настоящем пункте, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объёме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос, наряду с необходимыми сведениями, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

3.8. Администрация вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных». Такой отказ должен быть мотивированным. 

3.9. 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 дать письменный ответ, согласно форме, приведённой в приложении № 2, в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

3.10. 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, уполномоченные должностные лица Администрации обязаны дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных» или иного Федерального закона, являющегося основанием для такого отказа, согласно форм отказов, приведённых в приложении № 3, № 4.

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

3.12. В соответствии с частью 3 статьи 20 Федерального закона «О персональных данных»:

· 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, сотрудники Администрации обязаны внести в них необходимые изменения;

· в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, сотрудники Администрации обязаны уничтожить такие персональные данные.

3.13. Администрация обязана уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесённых изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

3.14. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя, либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя, либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, сотрудники Администрации обязаны осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки. 

3.15. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя, либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, сотрудники Администрации обязаны осуществить блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

3.16. В случае подтверждения факта неточности персональных данных сотрудники Администрации на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем, либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязаны уточнить персональные данные в соответствии с частью 2 статьи 20 Федерального закона  «О персональных данных» в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.

3.17. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных сотрудники Администрации в срок, в соответствии с частью 3 статьи 20 Федерального закона «О персональных данных», не превышающий трёх рабочих дней с даты этого выявления, обязаны прекратить неправомерную обработку персональных данных, а в случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, сотрудники Администрации в срок не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных обязаны уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Администрация обязана уведомить субъекта персональных данных или его представителя. В случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя, либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, Администрация обязана направить уведомление об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных в указанный орган.

3.18. Для проверки фактов, изложенных в запросах, при необходимости организуются служебные проверки в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.19. По результатам служебной проверки составляется мотивированное заключение, которое должно содержать объективный анализ собранных материалов. Если при проверке выявлены факты совершения сотрудниками Администрации действия (бездействия), содержащего признаки административного правонарушения или состава преступления, информация передается незамедлительно в правоохранительные органы. Служебная проверка проводится в соответствии с установленными в Администрации правилами.

Начальник общего отдела

администрации Новоминского

сельского поселения Каневского района                                     Л.Е.Власенко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Новоминского сельского поселения Каневского района

ФОРМА
Главе 

Новоминского сельского поселения Каневского района
	
	

	
	Ф.И.О. субъекта персональных данных

	
	

	
	Номер основного документа, удостоверяющего личность

	
	

	
	Наименование выдавшего органа

	
	

	
	Дата выдачи


Заявление (запрос) о доступе субъекта 

персональных данных к своим персональным данным

Прошу подтвердить факт обработки моих персональных данных и предоставить мне для ознакомления информацию, составляющую мои персональные данные, на основании: _________________________________________________

____________________________________________________________________

(указать 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)

 ______________    _____________________            _________________________

дата



подпись



расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Новоминского сельского поселения Каневского района

ФОРМА

Ответ на запрос о предоставлении субъекту 

его персональных данных

Уведомление

Уважаемый(ая)  __________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

В ответ на Ваш запрос от _________________________________________






(дд.мм.гг.)
сообщаем, что в администрации Новоминского сельского поселения Каневского района (далее – Оператор), расположенный по адресу: 353700 Краснодарский край, Каневской район, ст. Новоминская, ул. Советская, 40, осуществляется обработка следующих Ваших персональных данных: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечислить персональные данные)

Указанные персональные данные получены 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(непосредственно от Вас / указать источник получения персональных данных)

Персональные данные обрабатываются и используются Оператором в целях и на основании ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечислить цели и правовые основания обработки)

Ваши персональные данные обрабатываются (нужное подчеркнуть) автоматизированным / неавтоматизированным / смешанным способом.

Перечень лиц (за исключением работников Оператора), которые имеют доступ к Вашим персональным данным или которым могут быть раскрыты Ваши персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 (перечислить юридические и физические лица)

Сроки обработки и хранения персональных данных определяются целями обработки (персональные данные обрабатываются до тех пор, пока соответствуют целям обработки).

_________________ _________________________ _________________________

дата



подпись



расшифровка подписи

Настоящее уведомление на руки получил(а):
 _________________ _________________________ _________________________

дата



подпись



расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Новоминского сельского поселения Каневского района

ФОРМА

Отказ в выполнении повторного запроса 

субъекта персональных данных

Уведомление

Уважаемый(ая) _________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

На основании __________________________________________________ ___________________________________________________________________ (ссылка на положение части 4 или 5 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" или на иной федеральный закон, являющийся основанием для такого отказа)
администрация Новоминского сельского поселения Каневского района вынужден отказать Вам в выполнении повторного запроса на доступ к Вашим персональным данным.

_________________ ______________________________ ____________________

дата



подпись



расшифровка подписи

Настоящее уведомление на руки получил(а):

 ________________ ______________________________ _____________________

дата



подпись



расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Новоминского сельского поселения Каневского района

ФОРМА

Отказ в предоставлении доступа субъекта 

персональных данных к его персональным данным

Уведомление

Уважаемый(ая) _________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

На основании ___________________________________________________ ____________________________________________________________________ (ссылка на положение части 8 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" или на иной федеральный закон, являющийся основанием для такого отказа)
администрация Новоминского сельского поселения Каневского района вынужден отказать Вам в предоставлении доступа к Вашим персональным данным.

_________________ ______________________________ ____________________

дата



подпись



расшифровка подписи

Настоящее уведомление на руки получил(а):

 ________________ ______________________________ _____________________

дата



подпись



расшифровка подписи

