Рекомендации по составлению уведомления в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных об осуществлении обработки персональных
Рекомендации
по заполнению образца формы уведомления
об обработке (о намерении осуществлять обработку) персональных данных МАОУ «Падунская СОШ»
 LISTNUM  LegalDefault \l 1 \s 1  Настоящие Рекомендации разработаны на основании приказа Роскомнадзора от 19 августа 2011 г. № 706 в целях заполнения уведомления об обработке (о намерении осуществлять обработку) персональных данных (далее - Уведомление) для регистрации Оператора персональных данных в реестре операторов Роскомнадзора.

 LISTNUM  LegalDefault \l 1  Уведомление оформляется на официальном бланке МАОУ «Падунская СОШ»  (по форме, прилагаемой к настоящим Рекомендациям), осуществляющего обработку персональных данных, и направляется в территориальный орган Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Тюменской области (далее ‑ территориальный орган Роскомнадзора).

 LISTNUM  LegalDefault \l 1  Уведомление направляется в виде документа на бумажном носителе или в форме электронного документа и подписывается уполномоченным лицом.

 LISTNUM  LegalDefault \l 1  В поле «наименование (фамилия, имя, отчество), адрес Оператора» указывается:

‑ полное наименование с указанием организационно-правовой формы и сокращенное наименование юридического лица, осуществляющего обработку персональных данных;

‑ адрес МАОУ «Падунская СОШ»  
;

При указании наименования (фамилии, имени, отчества), адреса МАОУ «Падунская СОШ»  , а также направления деятельности рекомендуется использовать также ссылки на код(ы) классификаторов (ОКВЭД, ОКПО, ОКОГУ, ОКОП, ОКФС).

 LISTNUM  LegalDefault \l 1  В поле «цель обработки персональных данных» указываются цели обработки персональных данных (а также их соответствие полномочиям МАОУ «Падунская СОШ»  ). Под «целью обработки персональных данных» понимаются как цели, указанные в учредительных документах МАОУ «Падунская СОШ»  , так и цели фактически осуществляемой «НО» деятельности по обработке персональных данных в соответствии с Перечнем персональных данных, обрабатываемых в МАОУ «Падунская СОШ»  .

 LISTNUM  LegalDefault \l 1  В поле «категории персональных данных» указываются все категории персональных данных, подлежащих обработке:

 LISTNUM LegalDefault \l 2  Персональные данные ‑ любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

 LISTNUM LegalDefault \l 2  Специальные категории персональных данных (состояние здоровья, интимной жизни).

 LISTNUM  LegalDefault \l 1  В поле «категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются» указываются категории субъектов (физических лиц) в соответствии с Перечнем персональных данных, обрабатываемых в «НО» и виды отношений с субъектами (физическими лицами), персональные данные которых обрабатываются (например: работники (субъекты), состоящие в трудовых отношениях с юридическим лицом «НО», и их родственники, физические лица (пациент и его родственники и др.) и др.).

 LISTNUM  LegalDefault \l 1  В поле «правовое основание обработки персональных данных» указываются правовые основания согласно Перечню персональных данных, обрабатываемых в МАОУ «Падунская СОШ»  .

 LISTNUM  LegalDefault \l 1  В поле «перечень действий с персональными данными, общее описание используемых Оператором способов обработки персональных данных», указываются действия, совершаемые МАОУ «Падунская СОШ»  с персональными данными, а также описание используемых МАОУ «Падунская СОШ»   способов обработки персональных данных, например: «смешанная обработка персональных данных (информация передается с использованием сети общего пользования Интернет по защищенным каналам связи»).

 LISTNUM  LegalDefault \l 1  В поле «описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального закона «О персональных данных», указываются:

 LISTNUM LegalDefault \l 2  описание  мер,  предусмотренных  ст.ст. 18.1 и 19 Федерального закона  от 27 июля 2006 г. № 152‑ФЗ «О персональных данных», в том числе сведения о наличии  шифровальных (криптографических) средств и наименования этих средств;

 LISTNUM LegalDefault \l 2  фамилия, имя, отчество работника, ответственного в МАОУ «Падунская СОШ»  » за организацию обработки персональных данных, номер его контактного телефона, почтовый адрес и адрес электронной почты;

 LISTNUM LegalDefault \l 2  категорирование информационной системы персональных данных «наименование ИСПДн» МАОУ «Падунская СОШ»   (пункт 5 «Требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» утверждённых Постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. №1119).

 LISTNUM LegalDefault \l 2  организационные и технические меры, применяемые для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных.

В случае использования МАОУ «Падунская СОШ»   DOCPROPERTY  Клиент  \* MERGEFORMAT , осуществляющим обработку персональных данных, шифровальных (криптографических) средств указываются следующие сведения:

 LISTNUM LegalDefault \l 2  наименование, регистрационные номера и производителей используемых криптографических средств;

 LISTNUM LegalDefault \l 2  уровень криптографической защиты персональных данных;

 LISTNUM LegalDefault \l 2  уровень специальной защиты от утечки по каналам побочных излучений и наводок;

 LISTNUM LegalDefault \l 2  уровень защиты от несанкционированного доступа.

Предоставление данной информации осуществляется в соответствии с Методическими рекомендациями по обеспечению с помощью крипто средств безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации, утвержденных руководством 8‑го Центра Федеральной службы безопасности Российской Федерации 21 февраля 2008 г. № 149/5‑144.

 LISTNUM  LegalDefault \l 1  В поле «сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных» указываются сведения об отсутствии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки.

 LISTNUM  LegalDefault \l 1  В поле «сведения об обеспечении безопасности персональных данных» указываются сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями к защите персональных данных, установленными Правительством Российской Федерации. 

 LISTNUM  LegalDefault \l 1  В поле «дата начала обработки персональных данных» указывается конкретная дата (число, месяц, год) начала любого действия (операции) 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 (фактическая дата начала обработки персональных данных).

 LISTNUM  LegalDefault \l 1  В поле «срок или условие прекращения обработки персональных данных» указывается конкретная дата (число, месяц, год) или основание (условие), наступление которого повлечет прекращение обработки персональных данных.

Приложение 1. Форма уведомления

Уведомление 

об обработке (о намерении осуществлять обработку) персональных данных 

	

	(полное и сокращенное наименования, фамилия, имя, отчество оператора)

	

	(адрес местонахождения и почтовый адрес оператора)

	руководствуясь:

	(правовое основание обработки персональных данных)

	с целью:

	(цель обработки персональных данных)

	

	осуществляет обработку:

	(категории персональных данных)

	принадлежащих:

	(категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются)

	

	Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем:

	(перечень действий с персональными данными, общее описание используемых оператором способов

	

	обработки персональных данных)

 

	Для обеспечения безопасности персональных данных принимаются следующие 

	(описание мер, предусмотренных ст.ст.18.1 и 19 Федерального закона N 152-ФЗ от 27.07.2006

	меры:

	"О персональных данных" в т.ч. сведения о наличии шифровальных (криптографических)

	

	средств и наименования этих средств; 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)



	Сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных:

	(при наличии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки, указывается перечень 

	

	иностранных государств, на территорию которых осуществляется трансграничная передача персональных данных)

	

	Сведения об обеспечении безопасности персональных данных:

	(сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями 

	

	к защите персональных данных, установленными Правительством Российской Федерации)

 

	Дата начала обработки персональных данных 
	

	
	(число, месяц, год)

 

	Срок или условие прекращения обработки персональных данных:

	(число, месяц, год или основание (условие), наступление которого повлечет прекращение 

	

	обработки персональных данных)

 

	
	
	

	(должность)

 
	(подпись)

 
	расшифровка подписи 

	
	
	
	
	
	
	

	" 
	
	" 
	
	20 
	
	г. 


Приложение 2. ТИПОВАЯ Форма уведомления для муниципального органа
Исх. № ___ от «___» _________ 20__г.

	Руководителю Управления Федеральной службы

	по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций

	по Ульяновской области

	А.П. Цыкину


	Уведомление

	об обработке (о намерении осуществлять обработку) персональных данных


	Полное наименование:___________________________________________________________________________________. 

Сокращенное наименование: _____________________________________________________________________________.

	(полное и сокращенное наименования,  фамилия, имя, отчество)

	Адрес местонахождения (почтовый адрес) Оператора: 43ХХХХ, Ульяновская область, ХХХХХ, ул. ХХХХХХ, д. ХХ

(Тел./Факс/E-mail): (ХХХХХ) ХХХХХ / (ХХХХХ) ХХХХХ /ХХХХХХХХХХХХХ.

	(адрес местонахождения, почтовый адрес Оператора)

	ИНН: ХХХХХХХХХХ            КПП: ХХХХХХХХХ                  ОГРН: ХХХХХХХХХХХХХ

	руководствуясь Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; ст.ст. 85-90 Трудового кодекса Российской Федерации (Федерального закона от 30.12.2001 №197-ФЗ), Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Уставом ХХХХХХХ (утвержден ХХ.ХХ.ХХХХг.)

	(правовое основание обработки персональных данных)

	с целью обработки, регистрации сведений, необходимых для реализации полномочий органа местного самоуправления, персональных данных работников, сведений об их профессиональной служебной деятельности.

	(цель обработки персональных данных)

	осуществляет обработку следующих категорий персональных данных:

	фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное положение, образование, профессия, доходы, ИНН, паспортные данные, сведения о воинском учете, страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

	(категории персональных данных)

	принадлежащих:
	работникам (субъектам),  состоящих в трудовых отношениях с юридическим лицом (оператором),

	физическим лицам, состоящим в договорных и иных гражданско-правовых отношениях с юридическим лицом (оператором).

	(категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются)

	Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем: сбора, записи, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), извлечения, использования, передачи (распространения, предоставления, доступа), обезличивания, блокирования, удаления, уничтожения персональных данных.

Смешанная обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться на бумажных носителях и с использованием ПЭВМ с передачей полученной информации по внутренней сети оператора и с передачей информации по сети общего пользования Интернет. 

	(перечень действий с персональными данными, общее описание используемых Оператором способов обработки персональных данных)

	Для обеспечения безопасности персональных данных принимаются следующие меры:

	Приказом ответственным за организацию обработки персональных данных назначен(о):

	Иванов Иван Иванович

	(Ф.И.О. физического  лица или наименование юридического лица, ответственных за организацию обработки персональных данных)

	контактная информация: (8422)000000, 43ХХХХ, г. Ульяновск, ул. Почтовая, д. Х,  ХХХХХ@mail.ru

	(номер телефона, ответственного за организацию обработки персональных данных, почтовый адрес и адрес электронной почты)

	Применяются организационные и технические меры по обеспечению защиты персональных данных с учетом актуальных угроз безопасности персональных данных и информационных технологий, используемых в информационной системе: приняты локальные акты по вопросам обработки персональных данных; ведется учет машинных носителей персональных данных; осуществляется контроль за применяемыми мерами по обеспечению защиты персональных данных. Персональные данные доступны лишь для строго определенных сотрудников оператора. Хранение сведений (базы данных) организовано на электронных носителях с паролем, на бумажных носителях - в сейфе. Шифрование не используется. Класс информационной системы персональных данных оператора: К_ (выбрать из перечисленного-К1 или К2, К3, К4 или система не классифицирована).

Средства обеспечения безопасности: пароли, разграничение доступа, использование средств антивирусной защиты.

	(описание мер, предусмотренных ст.ст. 18.1 и 19 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных, в т. ч. сведения о наличии шифровальных (криптографических средств и наименование этих средств; 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)

	Сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных: не осуществляется.

	(при наличии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки, указывается перечень иностранных государств, на территорию которых осуществляется 

трансграничная передача персональных данных)

	Сведения об обеспечении безопасности персональных данных: 

Актом руководителя утверждены документы: правила обработки персональных данных; правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей; правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных; правила работы с обезличенными данными; перечень информационных систем персональных данных; перечни персональных данных, обрабатываемых в учреждении в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием государственных услуг и осуществлением возложенных полномочий; перечень должностей служащих, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных; перечень должностей служащих, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным; должностная инструкция ответственного за организацию обработки персональных данных в учреждении; типовое обязательство служащего, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним муниципального контракта прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей; типовая форма согласия на обработку персональных данных работников, иных субъектов персональных данных, а также типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные; порядок доступа служащих в помещения, в которых ведется обработка персональных данных.

Служащие, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, ознакомлены с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных (в том числе с требованиями к защите персональных данных), локальными актами по вопросам обработки персональных данных.

Установлен уровень защищенности персональных данных при их обработке в информационной системе; назначено должностное лицо (работник), ответственный за обеспечение безопасности персональных данных в информационной системе;  утвержден перечень лиц, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе, необходим для выполнения ими служебных (трудовых) обязанностей; организован режим обеспечения безопасности помещения, в котором размещена информационная система, препятствующий возможности неконтролируемого проникновения или пребывания в этом помещении лиц, не имеющих права доступа в это помещение; обеспечена сохранность носителей персональных данных. 

Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации, проинформированы об особенностях и правилах осуществления такой обработки, локальными актами установлены места хранения персональных данных и перечень лиц осуществляющих обработку персональных данных.

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

	

	Дата начала обработки персональных данных:
	
	ХХ.ХХ.ХХХХг.
	

	(указывается дата регистрации юридического лица)
	
	(число, месяц, год)
	

	Срок или условия прекращения обработки персональных данных:
	прекращение деятельности как юридического лица.

	Директор
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество)

	“      ”
	______          
	20    г.
	М.П.

	(число)
	(месяц)
	(год)
	


Исп.:

Тел.:

� � Указывается место нахождения юридического лица в соответствии с учредительными документами и свидетельством о постановке юридического лица на учет в налоговом органе, почтовый адрес юридического лица, контактная информация.
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