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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ВЕЛЬСКОЕ"

РАСПОРЯЖЕНИЕ
16 сентября  2014 года     № 456-р
г. Вельск
Об утверждении типовых форм 

На основании постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 211 «Перечень мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных», 
1.Утвердить:

1.1. Типовую форму согласия на обработку персональных данных субъектов персональных данных согласно приложению 1;
1.2. Типовую форму уведомления о совершенных операциях над персональными данными согласно приложению 2;
1.3. Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные согласно приложению 3;
1.4. Типовую форму акта уничтожения персональных данных согласно приложению 4;
1.5. Типовую форму Журнала учета лиц (организаций), получивших доступ к персональным данным, и (или) лиц (организаций), которым такая информация была предос​тавлена или передана согласно приложению 5;
1.6. Типовую форму обязательства служащего, лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового контракта прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей согласно приложению 6.

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на ведущего специалиста  отдела организационной работы местного самоуправления администрации МО «Вельское» - Пецык Любовь Валерьевну.
Глава муниципального образования «Вельское»                      И.А. Рогозин
Приложение 1
к распоряжению главы  муниципального 

образования «Вельское» 
от 16 сентября 2014 года  № 456-р
Типовая форма согласия на обработку персональных данных 
субъектов персональных данных

	Согласие

	на обработку персональных данных

	

	(информация о субъекте персональных данных)

	Я,
	
	
	

	
	(фамилия)
	(имя)
	(отчество)

	
	

	(основной документ, удостоверяющий личность)
	(номер основного документа, удостоверяющего его личность)

	
	

	(сведения о дате выдачи указанного документа)
	(сведения о выдавшем указанный документ органе)

	зарегистрированный по адресу:
	

	
	(адрес)

	

	(информация о представителе субъекта персональных данных)

	Я,
	
	
	

	
	(фамилия)
	(имя)
	(отчество)

	
	

	(основной документ, удостоверяющий личность)
	(номер основного документа, удостоверяющего его личность)

	
	

	(сведения о дате выдачи указанного документа)
	(сведения о выдавшем указанный документ органе)

	зарегистрированный по адресу:
	

	
	(адрес субъекта персональных данных)

	

	
	

	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	

	

	

	

	принимаю решение о предоставлении своих персональных данных в составе:

	· 

	(перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных)

	(в случае обработки специальных категорий персональных данных работника)

	· сведения о состоянии здоровья сотрудника в объеме сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции

	· сведения о наличии судимости

	(в случае обработки биометрических персональных данных) 

	· личная подпись

	· фотография

	и даю согласие на их обработку включающую:

	1. сбор;

	2. запись;

	3. систематизацию;

	4. накопление;

	5. хранение;

	6. уточнение (обновление);

	7. уточнение (изменение);

	8. извлечение;

	9. использование;

	10. передачу (предоставление);

	11. передачу (доступ);

	12. обезличивание;

	13. блокирование;

	14. удаление;

	15. уничтожение

	(в случае обработки общедоступных персональных данных)

	16. передачу (распространение);

	персональных данных

	(перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие) 

	способами, определяемыми (перечислить договоры, регламенты, правила, инструкции и положения которые определяют работу в информационных системах персональных данных и программных продуктах таких систем) или (перечислить способы обработки и в каких информационных системах персональных данных производится обработка персональных данных)

	(общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных)

	своей волей и в своем интересе администрации МО «Вельское», расположенной по адресу: 165150, Архангельская обл., г. Вельск, ул. Советская, д. 33

	(информация о лице, осуществляющем обработку персональных данных по поручению администрации МО «Вельское»)

	

	(наименование или фамилия, имя, отчество лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению администрации МО «Вельское»)

	

	(адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению администрации МО «Вельское»)

	

	с целью:

	· 

	· 

	(цель или цели обработки персональных данных)

	(в случае обработки общедоступных персональных данных)

	· создания общедоступного источника персональных данных

	на срок:
	

	
	
	(срок, в течение которого действует согласие)

	Порядок отзыва согласия:

	Отзыв согласия подается в письменном виде лицом, указанным в согласии на обработку персональных данных, лично. Отзыв должен содержать:

· номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных;

· сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

· собственноручную подпись субъекта персональных данных;

· сведения о согласии на обработку персональных данных (дата и адрес, по которому давалось согласие).

При подаче лицом, осуществляющим прием такого отзыва, производится удостоверение личности подающего такой отзыв.

Отзыв согласия осуществляется по адресу: 

	В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных прекращение обработки персональных данных и уничтожение персональных данных будет произведено по окончании календарного года, в течении которого поступил отзыв



	Порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов:

	осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона №152 от 27 июля 2006 г. «О персональных данных»

	(в случае если обязанность предоставления персональных данных установлена федеральным законом)

	Юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные, если обязанность предоставления персональных данных установлена федеральным законом:

	

	(в случае исключительно автоматизированной обработки персональных данных)

	Порядок принятия решения на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных субъекта персональных данных:

	

	Возможные юридические последствия решения на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных субъекта персональных данных:

	

	Порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов

	

	

	(«я возражаю против решения исключительно автоматизированной обработки моих персональных данных» – заполняется собственноручно, в случае наличия такого возражения)

	(в случае передачи персональных данных третьим лицам)

	Наименование оператора, которому будут передаваться персональные данные

	

	Адрес оператора, которому будут передаваться персональные данные

	

	Цель передачи персональных данных

	

	Перечень персональных данных, на передачу которых дается согласие субъекта персональных данных

	

	Срок, в течение которого действует согласие на передачу

	

	(в случае обработки общедоступных персональных данных)

	Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов

	(в случае трансграничной передачи персональных данных)

	Наименование оператора, которому будут передаваться персональные данные

	

	Иностранные государства, которым будут передаваться персональные данные

	

	Цель передачи персональных данных

	

	Перечень персональных данных, на передачу которых дается согласие субъекта персональных данных

	

	Я подтверждаю, что предоставленные мною персональные данные являются полными, актуальными и достоверными.

	Я обязуюсь своевременно извещать об изменении предоставленных персональных данных

	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(личная подпись)
	(инициалы, фамилия)

	

	Предоставленные данные соответствуют предъявленным документам, удостоверяющим личность

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(должность)
	(личная подпись)
	(инициалы, фамилия)


Приложение 2
к распоряжению главы  муниципального 

образования «Вельское» 

от 16 сентября 2014 года  № 456-р
Официальный бланк администрации МО «Вельское»
Уважаемый (-ая), [Имя Отчество]!

В соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации №152-ФЗ от 27 июля 2006 года «О персональных данных» уведомляем Вас

· о результатах рассмотрения возражения о принятии решения при обработке Ваших персональных данных на основании исключительно автоматизированной обработки [ответ по существу]
· о внесенных изменениях и предпринятых мерах по уничтожению или блокированию соответствующих персональных данных на основании предоставленных субъектом персональных данных сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет комитет финансов Курской области являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки [ответ по существу]
· об устранении выявленных неправомерных действий с персональными данными или об уничтожении персональных данных, в случае невозможности устранения допущенных нарушений [ответ по существу]
· о прекращении обработки персональных данных и уничтожении соответствующих персональных данных в случае достижения цели обработки персональных данных [ответ по существу]
· о прекращении обработки персональных данных и уничтожении соответствующих персональных данных в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных [ответ по существу]
· о получении Ваших персональных администрацией МО «Вельское»  с целью [цель обработки персональных данных] на основании [правовое основание]. 
Обработка Ваших персональных данных будет осуществляться только специально

допущенными сотрудниками администрации МО «Вельское». В соответствии с действующим законодательством РФ в области персональных данных Вы имеете право: давать своей волей и в своем интересе и отзывать согласие на обработку своих персональных данных в предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации случаях; на получение сведений об администрации МО «Вельское» (в объеме необходимом для защиты своих прав и законных интересов по вопросам обработки своих персональных данных), о месте нахождения администрации МО «Вельское», о наличии у администрации МО «Вельское» своих персональных данных, а также на ознакомление с такими персональными данными; подавать запрос на доступ к своим персональным данным; требовать безвозмездного предоставления возможности ознакомления со своими персональными данными, а также внесения в них необходимых изменений, их уничтожения или блокирования при предоставлении сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки; получать уведомления по вопросам обработки персональных данных в установленных действующим законодательством Российской Федерации случаях и сроки; требовать от администрации МО «Вельское» разъяснения порядка защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов; обжаловать действия или бездействие оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке; на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

С Уважением

[должность сотрудника администрации МО «Вельское»]

[фамилия и инициалы сотрудника администрации МО «Вельское»]

[дата]

Приложение 3
к распоряжению главы  муниципального 

образования «Вельское» 

от 16 сентября 2014 года  № 456-р
Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

	Официальный бланк администрации МО «Вельское»



Уважаемый (-ая), [Имя Отчество]!

В соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации №152-ФЗ от 27 июля 2006 года «О персональных данных» уведомляем Вас, что обязанность предоставления Вами персональных данных установлена [пункт] федерального закона [реквизиты и наименование федерального закона], а также следующими нормативными актами [указываются реквизиты и наименования таких нормативных актов]. В случае отказа Вами предоставить свои персональные данные, администрации МО «Вельское»  не сможет на законных основаниях осуществлять такую обработку, что приведет к следующим для Вас юридическим последствиям [перечисляются юридические последствия для субъекта персональных данных, то есть случаи возникновения, изменения или прекращения личных либо имущественных прав граждан или случаи иным образом затрагивающее его права, свободы и законные интересы].

В соответствии с действующим законодательством РФ в области персональных данных Вы имеете право: на получение сведений об администрации МО «Вельское» (в объеме необходимом для защиты своих прав и законных интересов по вопросам обработки своих персональных данных), о месте нахождения администрации МО «Вельское», о наличии у администрации МО «Вельское» своих персональных данных, а также на ознакомление с такими персональными данными; подавать запрос на доступ к своим персональным данным; требовать безвозмездного предоставления возможности ознакомления со своими персональными данными, а также внесения в них необходимых изменений, их уничтожения или блокирования при предоставлении сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки; получать уведомления по вопросам обработки персональных данных в установленных действующим законодательством Российской Федерации случаях и сроки; требовать от администрации МО «Вельское» разъяснения порядка защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов; обжаловать действия или бездействие оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке; на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

С Уважением

[должность сотрудника администрации МО «Вельское»]

[фамилия и инициалы сотрудника администрации МО «Вельское»]

[дата]

Приложение 4
к распоряжению главы  муниципального 

образования «Вельское» 

от 16 сентября 2014 года  № 456-р
Форма акта уничтожения персональных данных

	
	
	
	

	Акт

	уничтожения персональных данных

	
	
	
	

	№ ________
	
	
	«___» _______201_ г.

	
	
	
	

	Комиссия в составе:

председателя комиссии:


членов комиссии:

уничтожила персональные данные:

	№
п/п
	Дата уничтожения
	ФИО
	Основание на уничтожение

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	

	Председатель комиссии
	
	

	
	
	

	Члены комиссии
	
	


Приложение 5
к распоряжению главы  муниципального 

образования «Вельское» 

от 16 сентября 2014 года  № 456-р
Форма Журнала учета лиц (организаций), получивших доступ к персональным данным, и (или) лиц (организаций), которым такая информация была предоставлена или передана

	№ п/п
	Дата 
ознакомления
	Основание на 
ознакомление
	Лицо 
(организация) 
получившее доступ к персональным данным
	С какими 
данными 
ознакомлены

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	


Приложение 6
к распоряжению главы  муниципального 

образования «Вельское» 

от 16 сентября 2014 года  № 456-р
Типовое обязательство служащего, лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового контракта прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

	Обязательство 

	о соблюдении конфиденциальности персональных данных

	


Я, [фамилия имя отчество полностью], являясь сотрудником администрации МО «Вельское»  и непосредственно осуществляя обработку персональных данных ознакомлен с требованиями по соблюдению конфиденциальности, обрабатываемых мною персональных данных субъектов персональных данных, и обязуюсь в случае расторжения администрации МО «Вельское»  со мной  контракта, прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Я ознакомлен с предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации ответственностью за нарушения неприкосновенности частной жизни и установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных).

[фамилия имя отчество полностью]
[паспортные данные]
[СНИЛС]
[адрес регистрации]

[подпись]

[дата]

