Примерный образец 
Руководителю Управления Федеральной службы

по надзору в сфере связи, информационных

 технологий и массовых коммуникаций по

Волгоградской области и Республике Калмыкия
400066, г. Волгоград, ул. Мира, д. 9, а/я 60

УВЕДОМЛЕНИЕ
об обработке (о намерении осуществлять обработку) персональных данных
Полное (сокращенное) наименование:
Общество с ограниченной ответственностью «_____________», ООО «__________».
ИНН 3400000000; ОГРН 1020000000000
Адрес местонахождения, почтовый адрес оператора:
400000, Волгоградская область, г. Волгоград, ул. __________, д. 
Правовое основание обработки персональных данных: Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;  Трудовой кодекс РФ; Федеральный закон от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Устав
С целью: учета персональных данных работников администрации; регистрация обращений, жалоб заявителей (граждан), учет жителей района, заключение трудовых договоров и иных договоров гражданско-правового характера; регистрация и обработка сведений, необходимых для реализации полномочий муниципального образования; сбора и уточнения сведений об избирателях, проживающих на территории района
Категории персональных данных: фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; адрес; семейное положение; социальное положение; образование; профессия; доходы; состояние здоровья; состав семьи; должность; стаж; данные документа, удостоверяющего личность; ИНН; СНИЛС; специальность; квалификация; сведения о воинской обязанности и военной службе, номер телефона, фотоизображение
Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются: Работники организации, физические лица, состоящие в договорных и иных гражданско-правовых отношениях с организацией, физические лица (заявители), обращающиеся по различным вопросам
Перечень действий с персональными данными, общее описание используемых оператором способов: Сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, уничтожение персональных данных. 
автоматизированная

неавтоматизированная

смешанная


с передачей по внутренней сети юридического лица  




без передачи по внутренней сети юридического лица 

с передачей по сети Интернет

без передачи по сети Интернет

Описание мер, предусмотренных ст.ст. 18.1. и 19 Федерального закона «О персональных данных»:
Информация доступна для строго определенного круга сотрудников, список которых утвержден приказом руководителя; в здании установлены охранная и пожарная сигнализации; назначены ответственные за обеспечение безопасности персональных данных; физическая охрана информационной системы (технических средств и носителей информации), предусматривающая контроль доступа в помещения информационной системы посторонних лиц, наличие надежных препятствий для несанкционированного проникновения в помещения информационной системы и хранилище носителей информации; определены места хранения персональных данных, осуществляется учет всех защищаемых носителей информации и их маркировка, факт выдачи (приема) носителей фиксируется в соответствующем журнале, сведения на бумажных носителях хранятся в сейфах или запирающихся металлических шкафах; в организации введено положение о защите персональных данных, другие организационно-распорядительные документы, описывающие систему защиты персональных данных в организации; проводится обучение сотрудников по вопросам информационной безопасности; используется электронная цифровая подпись; используются антивирусные средства защиты информации; идентификация и проверка подлинности пользователя при входе в систему информационной системы по паролю условно-постоянного действия длиной не менее шести буквенно-цифровых символов
В соответствии с постановлением Правительства от 21.03.2012 № 211: 

1) 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 Администрации в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций; перечень должностей служащих Администрации, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных; перечень должностей служащих Администрации, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным; должностная инструкция ответственного за организацию обработки персональных данных в Администрации; типовое обязательство служащего Администрации, 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 служащих Администрации, иных субъектов персональных данных, а также типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные; порядок доступа служащих Администрации в помещения, в которых ведется обработка персональных данных; 

2) служащих Администрации, непосредственно осуществляющих 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.

В соответствии с постановлением Правительства от 15.09.2008 № 687 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 о наличии шифровальных (криптографических) средств (в случае использования необходимо указать наименование, регистрационные номера и производители используемых криптографических средств)

используются  

не используются
Фамилия, имя, отчество физического лица, ответственного за организацию обработки персональных данных, номера его контактных телефонов, почтовый адрес и адрес электронной почты:
ФИО________________, 
тел. ___________, 
адрес: г. __________ ул. __________, д. 1, 
эл. почта____________________ 
Сведения о месте нахождении базы данных информации, содержащей персональные данные граждан Российской Федерации (страна и адрес): Россия; 400000, _________________обл., г. _________, ул. _________, д. ______
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.
 не осуществляется                                 осуществляется
Сведения об обеспечении безопасности персональных данных:
Определено место хранения персональных данных и установлен перечень лиц, имеющих к ним доступ. Обеспечивается сохранность персональных данных и исключается несанкционированный к ним доступ: ключи от шкафов, сейфов хранятся у директора, постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных.
Дата начала обработки персональных данных: 00.00.0000 (дата создания организации)
Срок или условие прекращения обработки персональных данных: Прекращение деятельности организации.
____________________                                                                   ____________________
           (должность)                                                            (подпись)                                    расшифровка подписи
"__" ______________20__ г.
исполнитель: ______________
тел: ______________[image: image1.png]



