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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГАГАРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАГАРИНСКОГО  РАЙОНА  СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 16 сентября 2019 года 
№ _112 р/адм.

Об утверждении Формы уведомления субъекта персональных данных об уточнении, блокировании или уничтожении его персональных данных и Форм журналов учета по персональным данным в Администрации Гагаринского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области
С целью организации работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных в соответствии с требованиями Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденного постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119:

1. Утвердить Форму уведомления субъекта ПДн (законного представителя субъекта ПДн) об уточнении, блокировании или уничтожении его ПДн  (приложение № 1).
2. Утвердить Форму журнала учета мероприятий по контролю над соблюдением режима защиты персональных данных (приложение № 2).
3. Утвердить Форму журнала учета обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав при обработке персональных данных  ИСПДн  (приложение № 3).
4. Утвердить Форму журнала учета выданных персональных данных (приложение № 4).
5. Утвердить Форму журнала учета хранилищ (сейфов) (приложение № 5).
6. Утвердить Форму журнала  учета и выдачи печатей, штампов, ключей от сейфов и металлических шкафов (приложение № 6).
7. Старшему инспектору Администрации (Смирновой З.В.) довести настоящее распоряжение до сведения работников Администрации Гагаринского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области и ознакомить их с ним под роспись.

3. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Гагаринского сельского поселения

Гагаринского района

Смоленской области







Ю.А.Чубарева
Приложение №1

к распоряжению 

Администрации 

Гагаринского сельского поселения 

Гагаринского района 
Смоленской области

от 16.09.2019 г.   № 112 р\адм.
Форма уведомления субъекта ПДн (законного представителя субъекта ПДн) об уточнении, блокировании или уничтожении его ПДн

Бланк [наименование организации, учреждения]

Гражданину
,

(фамилия, имя и отчество субъекта)

                                                                                 проживающего(ей) по адресу____________________

(адрес регистрации)

                                                                   От___________________________________

                        [наименование организации, учреждения] 

Уведомление

[субъекта персональных данных / представителя субъекта персональных данных] об уточнении, блокировании, уничтожении персональных данных

На основании Вашего обращения о том, что персональные данные [Фамилия Имя Отчество субъекта], обрабатываемые в [наименование организации,  учреждения],  являются  незаконно  полученными  или не являются необходимыми для заявленной цели обработки
__________________________________________________________

На основании Вашего обращения о том, что персональные данные [Фамилия Имя Отчество субъекта], обрабатываемые в [наименование организации,   учреждения],   являются   неполными,   устаревшими или  неточными, сообщаем, что в соответствии с требованиями части 3 статьи 20 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» «
    »  
 20 
      года в [наименование организации, учреждения]  _____________________________________

соответствующая запись в


осуществлено [уточнение / блокирование / уничтожение] персональных данных [Фамилия Имя Отчество субъекта], обработка которых осуществлялась в [наименование ОИВа, организации, учреждения], в частности:

Ответственный за организацию обработки ПДн




(подпись) (ФИО)
Приложение № 2
к распоряжению 

Администрации 

Гагаринского сельского поселения 
Гагаринского района 
Смоленской области

от 16.09.2019 г.   № 112 р\адм.
Журнал учета мероприятий по контролю над соблюдением режима защиты персональных данных
	Мероприятие
	Дата
	Исполнитель
	Результат

	Контроль над соблюдением режима обработки ПДн
	
	
	

	Контроль над соблюдением режима защиты
	
	
	

	Контроль над выполнением антивирусной защиты
	
	
	

	Контроль над соблюдением режима защиты при подключении к сетям общего пользования и (или) международного обмена
	
	
	

	Проведение внутренних проверок на предмет выявления изменений в режиме обработки и защиты ПДн
	
	
	

	Контроль за обновлениями программного обеспечения и единообразия применяемого ПО на всех элементах ИСПДн
	
	
	

	Проверка осведомленности пользователей о режиме защиты ПДн
	
	
	

	Контроль за обеспечением резервного копирования
	
	
	

	Организация анализа и пересмотра имеющихся угроз безопасности ПДн, а так же предсказание появления новых, еще неизвестных, угроз
	
	
	

	Проверка наличия пломб на ПЭВМ 
	
	
	

	Поддержание в актуальном состоянии нормативно-организационных документов
	
	
	

	Контроль за разработкой и внесением изменений в программное обеспечение собственной разработки или штатное ПО специально дорабатываемое собственными разработчиками или сторонними организациями
	
	
	

	Контроль доступа в помещение, где ведется обработка ПДн
	
	
	

	Плановый аудит информационной безопасности
	
	
	


Приложение № 3
к распоряжению 

Администрации 

Гагаринского сельского поселения 

Гагаринского района 
Смоленской области

                                                                 от 16.09.2019 г.  № 112 р\адм.
	ЖУРНАЛ
учета обращений субъектов персональных данных 

о выполнении их законных прав при обработке персональных данных  

ИСПДн  



	Журнал начат «___» _______________ 201  г.
	Журнал завершен «___» _______________ 20__  г.

	Должность

	Должность


	______________________ /_________________/
	______________________ /____________________/

	№ п/п
	Сведения о запрашивающем лице
	Краткое содержание обращения
	Цель запроса
	Отметка о предоставлении информации или отказе в ее предоставлении
	Дата передачи / отказа в предоставлении информации
	Подпись ответственного лица
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение № 4
к распоряжению 

Администрации 

Гагаринского сельского поселения 

Гагаринского района 
Смоленской области

                                                                 от 16.09.2019 г. № 112 р/адм.
ЖУРНАЛА 
учета выданных персональных данных
Начат      __.______________201 г.

Должность_____________________:

	

№
	Дата, номер

запроса на

выдачу ПД1
	Отправитель

запроса2
	Дата, номер

ответа Оператора
	ФИО

Отправителя

ответа на запрос
	Предоставленные ПДн
	Субъект запроса
	Письменное согласие3  Субъекта

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


__________________________________________________________

1 ПДн – Персональные данные

2 Ф.И.О. наименование юридического лица, наименование органа

3 Вариант ответа: получено, не требуется (указать основание).    

Приложение № 5

к распоряжению 

Администрации 

Гагаринского сельского поселения 

Гагаринского района 
Смоленской области

                                                                                                                                                             от 16.09.2019 № 112 р/адм.
	ЖУРНАЛ

учета хранилищ (сейфов)



	Журнал начат «___» _______________ 201   г.
	Журнал завершен «___» _______________ 20__ г.

	Должность
	Должность

	______________________ /_________________/
	______________________ /____________________/


	Учетный номер
	Наименование хранилища (сейф, металлический шкаф)
	Инвентарный номер
	Местонахождение (номер кабинета)
	Что находится (документы, изделия)
	Фамилия ответственного за сейф (шкаф)
	Кол-во комплектов ключей и их номера
	Роспись получившего ключ и дата
	Роспись в приеме ключа и дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6

к распоряжению 

Администрации 

Гагаринского сельского поселения 

Гагаринского района 
Смоленской области

от 16.09.2019 № _112 р/ адм
ЖУРНАЛ
 учета и выдачи печатей, штампов, ключей от сейфов и металлических шкафов

	Журнал начат «___» _______________ 201   г.
	Журнал завершен «___» _______________ 20__ г.

	Должность

___________________/__________________/
	Должность

_____________________/____________________/

	№ п/п
	Наименование печати (штампа), ключа инициатор заказа, дата поступления
	Номер/Оттиск печати (штампа), ключа
	Наименование отдела, должность и фамилия получателя
	Подпись получателя, дата
	Результат ежегодной проверки наличия печатей и штампов, ключей: их оттиски и дата проверки
	N акта об уничтожении печати (штампа),ключа организации
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Персональные данные:�
Совершённая операция:�
Результат:�
�
Ф.И.О.�
�
Ф.И.О.�
�
Должность�
�
�
�






Об проведенной процедуре [уточнения / блокирования / уничтожения] сделана








