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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ-

КАЛИНИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

УХОЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  РЯЗАНСКОЙ ОБЛАСТИ

 РАСПОРЯЖЕНИЕ 

                  30.12. 2019 года                                                            № 34  - рд
О назначении должностного лица, ответственного за организацию обработки  персональных данных в администрации муниципального образования – Калининское сельское поселение Ухоловского муниципального района Рязанской области

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

1.  Назначить ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации муниципального образования – Калининское сельское поселение Ухоловского муниципального района Рязанской области специалиста администрации Семяшову Ларису Александровну.

2. Утвердить  Инструкцию ответственного должностного лица за обработку персональных данных в  администрации муниципального образования – Калининское сельское поселение Ухоловского муниципального района Рязанской области в соответствии с приложением №1  к настоящему распоряжении.

         3.  Возложить на  Семяшову Л..А. следующие обязанности:

           -  предоставление на утверждение списка лиц, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в администрации муниципального образования – Калининское сельское поселение Ухоловского муниципального района Рязанской области необходим для выполнения служебных (трудовых) обязанностей, а также изменений к нему;

   - осуществление внутреннего контроля за соблюдением работниками администрации муниципального образования – Калининское сельское поселение Ухоловского муниципального района Рязанской области законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

- доведение до сведения работников законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;


- организация приема и обработка обращений субъектов персональных

данных или их представителей и осуществление контроля за приемом и

обработкой таких обращений и запросов.

  - в соответствии с ФЗ-152 субъект персональных данных или его представитель имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных на основании обращения либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. Запрос 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 оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

- все обращения и запросы субъектов персональных данных подлежат обязательному учету в Журнале учета обращений граждан субъектов персональных данных о выполнении их законных прав, при обработке персональных данных в ИСПДн  администрации в соответствии с приложением к  инструкции. 

          4. Ответственным за ведение Журнала учета обращений граждан субъектов персональных данных  о выполнении их законных прав, при обработке персональных данных в ИСПДн  администрации назначить лицо ответственное за организацию обработки персональных данных. 

          5. В рамках соблюдения п. 6 ч. 1 ст. 18.1, ч. 4 ст. 22.1 ФЗ-152 главному специалисту  организовать обучение лица ответственного за организацию обработки персональных данных. 

           6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава администрации

 муниципального образования –
Калининское сельское поселение 

Ухоловского муниципального района 

Рязанской области                                                          А. А. Воронкова

Приложение 

к распоряжению администрации

МО – Калининское сельское поселение 

Ухоловского муниципального района 

Рязанской области

от  30.12. 2019 г. № 34-рд
ИНСТРУКЦИЯ

ответственного за организацию обработки персональных данных в

администрации муниципального образования – Калининское сельское поселение Ухоловского муниципального района Рязанской области

I. Общие положения

  1.Настоящая должностная инструкция определяет права, ответственность и обязанности ответственного (далее - Ответственный) за организацию обработки персональных данных (далее - ПДн)  администрации муниципального образования – Калининское сельское поселение Ухоловского муниципального района Рязанской области

 2. Методическое руководство и контроль работы должностных лиц в администрации муниципального образования – Калининское сельское поселение Ухоловского муниципального района Рязанской области

 осуществляет ответственный за организацию обработки персональных данных.

II. Обязанности ответственного за организацию

обработки персональных данных

    3.Должностное лицо, ответственное за организацию обработки ПДн в администрации муниципального образования Калининское сельское поселение Ухоловского муниципального района Рязанской области

обязано:


- знать и выполнять требования действующего законодательства РФ, а

также внутренних инструкций и положений, регламентирующих деятельность по обработке персональных данных;

- отслеживать изменения действующего законодательства РФ по вопросам обработки персональных данных;

- участвовать в проведении служебных расследований по фактам нарушения функционирования информационной системы персональных данных, а также других случаев нарушения правил обработки и защиты ПДн ответственными должностными лицами;


- организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов ПДн или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов;
          - получать обязательство о прекращении обработки персональных данных у лиц, непостредственно осуществляющих обработку персональных данных, в случае расторжения с ними договора;

           -контролировать получение лицами, осуществляющими обработку перчсональных данных, согласия на обработку персональных данных у субъектов персональных данных;

         - разъяснять субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставления его персональных данных;


- организовать ведение журнала учета обращений субъектов ПДн;


- организовать инструктаж должностных лиц, уполномоченных на  обработку персональных данных

 4. В соответствии с ФЗ-152 субъект персональных данных или его представитель имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных на основании обращения либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

Запрос 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 оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

- все обращения и запросы субъектов персональных данных подлежат обязательному учету в Журнале учета обращений граждан субъектов персональных данных в соответствии с приложением к данной инструкции. 

III. Права ответственного за организацию

обработки персональных данных

   4.Должностное лицо, ответственное за организацию обработки ПДн  в   администрации муниципального образования – Калининское сельское поселение Ухоловского муниципального района Рязанской области

 имеет право:


- требовать от должностных лиц, уполномоченных на обработку персональных данных, безусловного соблюдения установленных правил обработки и защиты ПДн;


- требовать от должностных лиц, уполномоченных на обработку персональных данных прекращения обработки ПДн, в случаях их неправомерного использования и нарушения установленного порядка обработки;


- доступа во все помещения соответствующего структурного подразделения, где осуществляется обработка ПДн.

IV. Ответственность


5.  Должностное лицо, ответственное за организацию обработки ПДн в

администрации муниципального образования – Калининское сельское поселение Ухоловского муниципального района Рязанской области

 несет ответственность:


- за качество и полноту проводимых им работ по организации соответствии с функциональными обязанностями, определенными настоящей Инструкцией;


- за сохранность сведений ограниченного распространения в соответствии с требованиями законодательства в области защиты ПДн.


Приложение к инструкции

ЖУРНАЛ

учета обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав,

                 при обработке персональных данных в ИСПДн администрации
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