
РЕВИЗИОННАЯ КОМИССИЯБУЙСКОГОМУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНАКОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 09 декабря 2021 года № 3-од
Об утверждении документов, определяющих политику в отношенииобработки персональных данных в Ревизионной комиссии Буйскогомуниципального района Костромской области
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ«О персональных данных», постановлением Правительства РоссийскойФедерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер,направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренныхФедеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствиис ними нормативными правовыми актами, операторами, являющимисягосударственными и муниципальными органами», постановлениемПравительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Обутверждении Положения об особенностях обработки персональных данных,осуществляемых без использования средств автоматизации»:1. Утвердить прилагаемые:1) Правила обработки персональных данных в Ревизионной комиссииБуйского муниципального района Костромской области (Приложение № 1);2) Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или ихпредставителей в Ревизионной комиссии Буйского муниципального районаКостромской области (Приложение № 2);3) Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработкиперсональных данных требованиям к защите персональных данных вРевизионной комиссии Буйского муниципального района Костромской области(Приложение № 3);4) Правила работы с обезличенными данными в случае обезличиванияперсональных данных в Ревизионной комиссии Буйского муниципальногорайона Костромской области (Приложение № 4);5) Перечень персональных данных, обрабатываемых в Ревизионнойкомиссии Буйского муниципального района Костромской области(Приложение № 5);6) Перечень должностей, ответственных за проведение мероприятий пообезличиванию обрабатываемых персональных данных (Приложение № 6);

consultantplus://offline/ref=B6485A7AD581743E724CC6AA6B3F4B1AE83926EAA23D1D03D6D1D0BFA77790D2426FEB20477A1554rBz4G
consultantplus://offline/ref=B6485A7AD581743E724CC6AA6B3F4B1AE8382FEDA3391D03D6D1D0BFA77790D2426FEB20477A1750rBz4G
consultantplus://offline/ref=B6485A7AD581743E724CC6AA6B3F4B1AE13D2FEFAE314009DE88DCBDA078CFC54526E721477A16r5z0G


7) Перечень должностей, замещение которых предусматриваетосуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа кперсональным данным (Приложение № 7);8) Должностную инструкцию ответственного за организацию обработкиперсональных данных в Ревизионной комиссии Буйского муниципальногорайона Костромской области (Приложение № 8);9) Типовое обязательство сотрудника Ревизионной комиссии Буйскогомуниципального района Костромской области, непосредственноосуществляющего обработку персональных данных, в случае освобождения отзамещаемой должности и увольнения прекратить обработку персональныхданных, ставших известными ему в связи с исполнением должностныхобязанностей (Приложение № 9);10) Типовую форму согласия на обработку персональных данных(Приложение № 10);11) Типовую форму запроса на предоставление информации, касающейсяобработки персональных данных субъекта персональных данных (Приложение№ 11);12) Типовую форму разъяснения субъекту персональных данныхюридических последствий отказа предоставить свои персональные данные(Приложение № 12);13) Порядок доступа в помещения, в которых осуществляется обработкаперсональных данных Ревизионной комиссии Буйского муниципальногорайона Костромской области без средств автоматизации и со средствамиавтоматизации (Приложение № 13);14) Перечень мест хранения материальных носителей персональныхданных (Приложение № 14);15) Форму листа ознакомления должностного лица, непосредственноосуществляющего обработку персональных данных, либо имеющего допуск кперсональным данным в Ревизионной комиссии Буйского муниципальногорайона Костромской области, с положениями законодательства РоссийскойФедерации о персональных данных, локальными актами по вопросамобработки персональных данных (Приложение № 15);16) Положение о порядке хранения и использования персональных данныхработников Ревизионной комиссии Буйского муниципального районаКостромской области (Приложение № 16);17) Положение об особенностях обработки персональных данных,осуществляемой без использования средств автоматизации в Ревизионнойкомиссии Буйского муниципального района костромской области (Приложение№ 17);18) Форму типового обязательства о неразглашении информации,содержащей персональные данные (Приложение № 18);19) Правила доступа к персональным данным, обрабатываемым вРевизионной комиссии Буйского муниципального района Костромской области(Приложение № 19).



2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.3. Настоящее распоряжение вступает в силу с даты его подписания.

Председатель ревизионной комиссииБуйского муниципального районаКостромской области Т.Г. Голубева



Приложение № 1УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од

Правила обработки персональных данныхв Ревизионной комиссии Буйского муниципального районаКостромской области
1. Настоящие Правила в соответствии с Федеральным законом от 27 июля2006 года № 152 «О персональных данных», постановлением ПравительстваРоссийской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утвержденииПоложения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемыхбез использования средств автоматизации», постановлением ПравительстваРоссийской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечнямер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей,предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» ипринятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами,операторами, являющимися государственными или муниципальнымиорганами» регулируют отношения, связанные с порядком приема, учета, сбора,обработки, накопления и хранения документов, содержащих сведения,отнесенные к персональным данным.2. В настоящих Правилах используются термины и определения,установленные Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «Оперсональных данных» (далее – Федеральным № 152-ФЗ «О персональныхданных»).3. Настоящими Правилами обработки персональных данных в Ревизионнойкомиссии Буйского муниципального района Костромской области (далеесоответственно – Правила, ревизионная комиссия) определяются:1) процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушенийзаконодательства Российской Федерации в сфере персональных данных;2) содержание обрабатываемых персональных данных для каждой целиобработки персональных данных;3) категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;4) сроки обработки и хранения персональных данных;5) порядок уничтожения персональных данных при достижении целейобработки или при наступлении иных законных оснований.4. Правовым основанием обработки персональных данных являетсясовокупность нормативных правовых актов, во исполнение которых и всоответствии с которыми Оператор осуществляет обработку персональныхданных: Конституция Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской
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Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации, Налоговый кодексРоссийской Федерации, Федеральный закон от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «Опротиводействии коррупции», Федеральный закон от 07.02.2011г. № 6-ФЗ «Обобщих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органовсубъектов Российской Федерации и муниципальных образований»,Постановление Правительства РФ от 21.03.2012г. № 211 «Об утвержденииперечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей,предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» ипринятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами,операторами, являющимися государственными или муниципальнымиорганами», Устав муниципального образования Буйский муниципальный районКостромской области, утвержденный решением Собрания депутатов Буйскогомуниципального района Костромской области от 23.05.2019г. № 277,Положение о Ревизионной комиссии Буйского муниципального районаКостромской области, утвержденное решением Собрания депутатов Буйскогомуниципального района Костромской области от 23.09.2021г. № 78.5. К категориям субъектов, персональные данные которыхобрабатываются, в Ревизионной комиссии относятся : соискатели на вакантныедолжности; лица, претендующие на муниципальную должность и (или)должность муниципальной службы; лица, замещающие муниципальнуюдолжность и (или) муниципальные служащие и члены их семей; лица,замещающие муниципальную должность и (или) должность муниципальнойслужбы; лица, проверяемых организаций.6. Обработка персональных данных осуществляется в целях подбораперсонала, трудоустройства работников, обучения и продвижения по службе,заключения, исполнения и прекращения договоров; выполнения полномочийсвязанных с основной деятельностью (ведение кадрового учета, бухгалтерскогоучета, исполнение налогового законодательства в части начисления и уплатыналогов, сборов и страховых взносов, предоставление установленнойзаконодательством отчетности в отношении физических лиц, в том числесведений персонифицированного учета, предоставление сведений в банк дляоформления банковской карты и перечисления заработной платы), выполненияполномочий, определенных Федеральным законом от 07.02.2011г. № 6-ФЗ «Обобщих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органовсубъектов Российской Федерации и муниципальных образований»,Положением о Ревизионной комиссии Буйского муниципального районаКостромской области, предоставления в органы исполнительной власти и иныеуполномоченные органы требуемых форм отчетности, а также сведений вслучаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами,7. Обработка персональных данных осуществляется на рабочем местедолжностных лиц, ответственных за обработку персональных данных иимеющих доступ к персональным данным по адресу: Россия, Костромскаяобласть, город Буй, улица Октябрьской революции, дом 1/1 (кабинет 5).



8. Принципы обработки персональных данных:1) обработка персональных данных должна осуществляться на законной исправедливой основе;2) обработка персональных данных должна ограничиваться достижениемконкретных, определенных настоящими Правилами целей. Не допускаетсяобработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональныхданных;3) не допускается объединение баз данных, содержащих персональныеданные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых междусобой;4) обработке подлежат только персональные данные, которые отвечаютцелям их обработки;5) содержание и объем обрабатываемых персональных данных должнысоответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональныеданные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям ихобработки;6) при обработке персональных данных должны быть обеспечены точностьперсональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях иактуальность по отношению к целям обработки персональных данных.Должностные лица должны принимать необходимые меры либо обеспечиватьих принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных;7) хранение персональных данных должно осуществляться в форме,позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этоготребуют цели обработки персональных данных, если срок храненияперсональных данных не установлен федеральным законом. Обрабатываемыеперсональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию подостижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достиженииэтих целей, если иное не предусмотрено законодательством.8) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с ч. 5ст. 18 Федерального закона № 152 ФЗ «О персональных данных» сиспользованием баз данных, находящихся на территории РоссийскойФедерации, за исключением случаев, указанных в пунктах 2, 3, 4, 8 части 1статьи 6 Федерального закона № 152 ФЗ «О персональных данных».9. Персональные данные следует получать лично у субъекта персональныхданных, если иное не предусмотрено Федеральным законом.10. Должностное лицо, ответственное за организацию обработкиперсональных данных, назначается распоряжением Ревизионной комиссии всоответствии с требованиями законодательства и несет ответственность всоответствии с законодательством Российской Федерации за нарушениережима защиты этих персональных данных.11. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектаперсональных данных (часть 1 статьи 6 Федерального закона № 152-ФЗ «Оперсональных данных»), если иное не предусмотрено федеральным законом.Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении егоперсональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и
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в своем интересе. Согласие субъекта персональных данных на обработку егоперсональных данных должно отвечать требованиям, определенным статьей 9Федерального закона № 152-ФЗ «О персональных данных».12. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях:1) обработка персональных данных необходима для достижения целей,предусмотренных законом для осуществления и выполнения возложенныхзаконодательством Российской Федерации на оператора функций, полномочийи обязанностей;2) обработка персональных данных необходима для исполнения судебногоакта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению всоответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительномпроизводстве;3) обработка персональных данных необходима для исполнения договора,стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которомуявляется субъект персональных данных, а также для заключения договора поинициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъектперсональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем;4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни,здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональныхданных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;5) обработка персональных данных необходима для осуществления прав изаконных интересов оператора или третьих лиц либо для достиженияобщественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются праваи свободы субъекта персональных данных;6) обработка персональных данных осуществляется в статистических илииных исследовательских целях, при условии обязательного обезличиванияперсональных данных;7) осуществляется обработка персональных данных, подлежащихопубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральнымзаконом.13. Гражданин при поступлении на должность, в случае если в круг егодолжностных обязанностей будет входить непосредственное осуществлениеобработки персональных данных, должен ознакомиться с положениямизаконодательства Российской Федерации о персональных данных и заполнитьформу листа ознакомления.14. Должностное лицо, ответственное за обработку персональных данных,в случае освобождения от замещаемой должности и увольнения обязуетсяпрекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связис исполнением должностных обязанностей, о чем подписываетсоответствующее обязательство.15. При сборе персональных данных уполномоченные должностные лицаобязаны предоставить субъекту персональных данных по его просьбеинформацию, предусмотренную частью 7 статьи 14 Федерального закона №152-ФЗ «О персональных данных».16. При обработке персональных данных уполномоченные должностные
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лица Ревизионной комиссии обязаны соблюдать следующие требования:1) обработка персональных данных должна осуществляется в целяхобеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, Федеральныхзаконов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;2) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делусубъекта персональных данных персональные данные, касающиеся расовой,национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных и иныхубеждений, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в томчисле в профессиональных союзах субъекта персональных данных;3) в случае выявления неполных, неточных или неактуальныхперсональных данных в срок, не превышающий семи рабочих дней со дняпредоставления субъектом персональных данных или его представителемсведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными,неточными или неактуальными, уполномоченные должностные лицаРевизионной комиссии обязаны внести в них необходимые изменения суведомлением субъекта персональных данных или его представителя;4) в случае представления субъектом персональных данных или егопредставителем сведений, подтверждающих, что персональные данныеявляются незаконно полученными или не являются необходимыми длязаявленной цели обработки, уполномоченные должностные лица Ревизионнойкомиссии в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня получения такихсведений, обязаны уничтожить такие персональные данные с уведомлениемсубъекта персональных данных или его представителя;5) в случае выявления недостоверных персональных данных илинеправомерных действий с ними должностных лиц Ревизионной комиссии, приобращении или по запросу субъекта персональных данных или его законногопредставителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектовперсональных данных, уполномоченные должностные лица Ревизионнойкомиссии обязаны осуществить блокирование персональных данных,относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, с моментатакого обращения или получения такого запроса на период проверки;6) в случае подтверждения факта недостоверности персональных данныхуполномоченные должностные лица Ревизионной комиссии на основаниидокументов, представленных субъектом персональных данных, или егозаконным представителем либо уполномоченным органом по защите правсубъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязаныуточнить персональные данные и снять их блокирование;7) в случае выявления неправомерных действий с персональными даннымиуполномоченные должностные лица Ревизионной комиссии в срок, непревышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязаны устранитьдопущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенныхнарушений уполномоченные должностные лица Ревизионной комиссии в срок,не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерностидействий с персональными данными, обязаны уничтожить персональныеданные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении
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персональных данных уполномоченные должностные лица Ревизионнойкомиссии обязаны уведомить субъект персональных данных или его законногопредставителя, а в случае, если обращение или запрос были направленыуполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных,также указанный орган;8) в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработкуего персональных данных уполномоченные должностные лица Ревизионнойкомиссии обязаны прекратить их обработку и в случае, если сохранениеперсональных данных более не требуется для целей обработки персональныхданных, уничтожить персональные данные в срок, не превышающий тридцатидней с даты поступления указанного отзыва;9) хранение персональных данных должно осуществляться в форме,позволяющей определить субъект персональных данных, сроком не больше,чем этого требуют цели их обработки, а также они подлежат уничтожению подостижении целей обработки или в случае утраты необходимости в ихдостижении.17. При передаче персональных данных уполномоченные должностныелица Ревизионной комиссии должны соблюдать следующие требования:1) не сообщать персональные данные третьей стороне без письменногосогласия субъекта персональных данных, за исключением случаев,установленных федеральными законами;2) разрешать доступ к персональным данным только специальноуполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь правополучать только те персональные данные, которые необходимы длявыполнения конкретных функций.18. Сроки обработки и хранения персональных данных, порядок ихуничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иныхзаконных оснований определяются нормами трудового законодательства,законодательства об архивном деле.19. Запрещается принятие на основании исключительноавтоматизированной обработки персональных данных решений, порождающихюридические последствия в отношении субъекта персональных данных илииным образом затрагивающих его права и законные интересы, за исключениемслучаев, предусмотренных федеральным законом.20. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений,указанных в статье 14 Федерального закона № 152-ФЗ «О персональныхданных». Сведения предоставляются субъекту персональных данных или егопредставителю Ревизионной комиссией при обращении либо при получениизапроса субъекта персональных данных или его представителя втридцатидневный срок.21. Субъект персональных данных вправе требовать от Ревизионнойкомиссии уточнения его персональных данных, их блокирования илиуничтожения в случае, если персональные данные являются неполными,устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являютсянеобходимыми для заявленной цели обработки, а также вправе принимать
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предусмотренные законом меры по защите своих прав.22. Меры, принимаемые в Ревизионной комиссии, для защитыперсональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним,уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления,распространения персональных данных, а также от иных неправомерныхдействий в отношении персональных данных:1) определение угроз безопасности персональных данных при их обработкев информационных системах персональных данных;2) применение организационных и технических мер по обеспечениюбезопасности персональных данных при их обработке в информационныхсистемах персональных данных, необходимых для выполнения требований кзащите персональных данных, исполнение которых обеспечиваетустановленные Правительством Российской Федерации уровни защищенностиперсональных данных;3) применение прошедших в установленном порядке процедуру оценкисоответствия средств защиты информации;4) оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасностиперсональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системыперсональных данных;5) учет машинных носителей персональных данных;6) обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональнымданным и принятием мер;7) восстановление персональных данных, модифицированных илиуничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;8) установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемымв информационной системе персональных данных, а также обеспечениемрегистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными винформационной системе персональных данных;9) контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасностиперсональных данных и уровня защищенности информационных системперсональных данных.23. Уполномоченные должностные лица Ревизионной комиссии, всоответствии со своими полномочиями владеющие информацией о субъектахперсональных данных, получающие и использующие ее, несут ответственностьв соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушениережима защиты, обработки, использования, хранения и передачи персональныхданных.24. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение,обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную,административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность всоответствии с федеральными законами.



Приложение № 2УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од
Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данныхили их представителей в Ревизионной комиссии Буйского муниципальногорайона Костромской области
1. Настоящими Правилами рассмотрения запросов субъектовперсональных данных или их представителей в Ревизионной комиссииБуйского муниципального района Костромской области (далее соответственно– Правила, Ревизионная комиссия) определяется порядок учета (регистрации) ирассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей(далее – запросы).2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральнымзаконом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее –Закон № 152-ФЗ), Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «Опорядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Трудовымкодексом Российской Федерации, постановлением Правительства РоссийскойФедерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения обособенностях обработки персональных данных, осуществляемых безиспользования средств автоматизации» и другими нормативными правовымиактами.3. Субъект персональных данных имеет право на получение информации,касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:1) подтверждение факта обработки персональных данных в Ревизионнойкомиссии;2) правовые основания и цели обработки персональных данных;3) цели и применяемые в Ревизионной комиссии способы обработкиперсональных данных;4) обрабатываемые персональные данные, относящиеся ксоответствующему субъекту персональных данных, источник их получения,если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральнымзаконом;5) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;6) порядок осуществления субъектом персональных данных прав,предусмотренных настоящими Правилами;7) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничнойпередаче данных;8) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица,
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осуществляющего обработку персональных данных;9) иные сведения, предусмотренные федеральными законами.4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональнымданным может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14Федерального закона № 152-ФЗ.5. Субъект персональных данных вправе требовать от уполномоченныхдолжностных лиц Ревизионной комиссии уточнения его персональных данных,их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данныеявляются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными илине являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также приниматьпредусмотренные законом меры по защите своих прав.6. Сведения, указанные в пункте 3 настоящих Правил, предоставляютсясубъекту персональных данных или его представителю при направлениизапроса субъекта персональных данных или его представителя в Ревизионнуюкомиссию.7. Сведения, указанные в пункте 3 настоящих Правил, должны бытьпредоставлены субъекту персональных данных в доступной форме, и в них недолжны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектамперсональных данных, за исключением случаев, если имеются законныеоснования для раскрытия таких персональных данных.8. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющеголичность субъекта персональных данных или его представителя, сведения одате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения,подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях сРевизионной комиссией, либо сведения, иным образом подтверждающие фактобработки персональных данных Ревизионной комиссией, подпись субъектаперсональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен вформе электронного документа и подписан электронной подписью всоответствии с законодательством Российской Федерации.9. Рассмотрение запросов является служебной обязанностьюуполномоченного должностного лица Ревизионной комиссии, в чьиобязанности входит обработка персональных данных.10. Уполномоченные должностные лица Ревизионной комиссииобеспечивают:1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрения запроса;2) принятие мер, направленных на восстановление или защитунарушенных прав, свобод и законных интересов субъектов персональныхданных;3) направление письменных ответов по существу запроса.11. Ведение делопроизводства по запросам субъектов персональныхданных или их представителей осуществляется уполномоченным должностнымлицом Ревизионной комиссии.12. Все поступившие запросы регистрируются в день их поступления. Назапросе проставляется входящий номер и дата регистрации и передаетсяуполномоченному должностному лицу Ревизионной комиссии,
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осуществляющему обработку персональных данных субъекта.13. Запрос прочитывается, проверяется на повторность, при необходимостисверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской.14. В случае если сведения, указанные в пункте 3 настоящих Правил, атакже обрабатываемые персональные данные были предоставлены дляознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъектперсональных данных вправе обратиться повторно в Ревизионную комиссиюили направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных впункте 3 настоящих Правил, и ознакомления с такими персональными даннымине ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения илинаправления первоначального запроса, если более короткий срок не установленфедеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовымактом.15. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно вРевизионную комиссию или направить повторный запрос в целях получениясведений, указанных в пункте 3 настоящих Правил, а также в целяхознакомления с обрабатываемыми персональными данными, в случае, еслитакие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не былипредоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатамрассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду снеобходимыми сведениями должен содержать обоснование направленияповторного запроса.16. Ревизионная комиссия вправе отказать субъекту персональных данныхв выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям,предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, суказанием оснований для такого отказа.17. Должностное лицо, уполномоченное рассматривать запрос, обязано:1) разобраться в существе запроса, в случае необходимости истребоватьдополнительные материалы или осуществить проверку фактов, изложенных взапросах, принять другие меры для объективного разрешения поставленныхзаявителями вопросов, выявления и устранения причин и условий,порождающих факты нарушения законодательства о персональных данных;2) принимать законные, обоснованные и мотивированные решения иобеспечивать своевременное и качественное их исполнение;3) сообщать в письменной форме заявителям о решениях, принятых по ихзапросам, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случаеотклонения запроса - разъяснять также порядок обжалования принятогорешения.18. В ответе Ревизионной комиссии сообщается информация о наличииперсональных данных, относящихся к соответствующему субъектуперсональных данных, а также предоставляется возможность ознакомления сэтими персональными данными при личном обращении субъекта персональныхданных или его представителя.19. Отказ в предоставлении информации о наличии персональных данныхо соответствующем субъекте персональных данных готовит уполномоченное
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должностное лицо Ревизионной комиссии в письменной форме. Отказ долженсодержать ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона№ 152-ФЗ или иного федерального закона, являющуюся основанием для такогоотказа. Отказ должен быть подготовлен в срок, не превышающий тридцатидней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителялибо с даты получения запроса субъекта персональных данных или егопредставителя.20. Возможность ознакомления с персональными данными, относящимисяк этому субъекту персональных данных, предоставляется субъектуперсональных данных или его представителю бесплатно.21. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставлениясубъектом персональных данных или его представителем сведений,подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточнымиили неактуальными, уполномоченные должностные лица Ревизионнойкомиссии обязаны внести в них необходимые изменения.22. Уполномоченные должностные лица Ревизионной комиссии обязаныуведомить субъект персональных данных или его представителя о внесенныхизменениях и принять меры для уведомления третьих лиц, которымперсональные данные этого субъекта были переданы.23. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представлениясубъектом персональных данных или его представителем сведений,подтверждающих, что персональные данные являются незаконно полученнымиили не являются необходимыми для заявленной цели обработки,уполномоченные должностные лица Ревизионной комиссии обязаныуничтожить такие персональные данные.24. В случае поступления сведений о неправомерной обработкеперсональных данных при обращении либо по запросу субъекта персональныхданных или его представителя либо уполномоченного органа по защите правсубъектов персональных данных уполномоченные должностные лицаРевизионной комиссии обязаны осуществить блокирование неправомернообрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъектуперсональных данных, с момента такого обращения или получения указанногозапроса на период проверки.25. В случае выявления неправомерной обработки персональных данныхуполномоченные должностные лица Ревизионной комиссии в срок, непревышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязаны прекратитьнеправомерную обработку персональных данных. В случае, если обеспечитьправомерность обработки персональных данных невозможно, уполномоченныедолжностные лица Ревизионной комиссии в срок, не превышающий десятирабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональныхданных, обязаны уничтожить такие персональные данные или обеспечить ихуничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтоженииперсональных данных Ревизионной комиссии обязана уведомить субъектаперсональных данных или его представителя, а в случае, если обращениесубъекта персональных данных или его представителя либо запрос
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уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных былинаправлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональныхданных, также уведомляется указанный орган.26. В случае выявления неточных персональных данных при обращениилибо по запросу субъекта персональных данных или его представителя, или позапросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональныхданных уполномоченные должностные лица Ревизионной комиссии обязаныосуществить блокирование персональных данных, относящихся к этомусубъекту персональных данных, с момента такого обращения или полученияуказанного запроса на период проверки, если блокирование персональныхданных не нарушает права и законные интересы субъекта персональныхданных или третьих лиц.27. В случае подтверждения факта неточности персональных данныхуполномоченные должностные лица Ревизионной комиссии на основаниисведений, представленных субъектом персональных данных или егопредставителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектовперсональных данных, или иных необходимых документов, обязаны уточнитьперсональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления такихсведений и снять блокирование персональных данных.28. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные внем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответызаявителю.29. Ответы на запросы печатаются на бланке установленной формы ирегистрируются в соответствии с правилами делопроизводства в Ревизионнойкомиссии.30. Контроль за соблюдением установленного законодательством инастоящими Правилами порядка рассмотрения запросов осуществляетсяуполномоченным должностным лицом Ревизионной комиссии.31. При осуществлении контроля обращается внимание на срокиисполнения поручений по запросам и полноту рассмотрения поставленныхвопросов, объективность проверки фактов, изложенных в запросах, законностьи обоснованность принятых по ним решений, своевременность их исполнения инаправления ответов заявителям.32. Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет вотношении виновных должностных лиц Ревизионной комиссииответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.



Приложение № 3УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од
Правила осуществления внутреннего контролясоответствия обработки персональных данных требованиям к защитеперсональных данных в Ревизионной комиссии Буйского муниципальногорайона Костромской области

1. Настоящими Правилами осуществления внутреннего контролясоответствия обработки персональных данных требованиям к защитеперсональных данных в Ревизионной комиссии Буйского муниципальногорайона Костромской области (далее соответственно – Правила, Ревизионнаякомиссия) определяются процедуры, направленные на выявление ипредотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфереперсональных данных, основания, порядок, формы и методы проведениявнутреннего контроля соответствия обработки персональных данныхтребованиям к защите персональных данных.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральнымзаконом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»,постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработкиперсональных данных, осуществляемых без использования средствавтоматизации», постановлением Правительства Российской Федерации от 21марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных наобеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральнымзаконом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с нимнормативными правовыми актами, операторами, являющимисягосударственными или муниципальными органами» и другими нормативнымиправовыми актами.3. В настоящих Правилах используются основные понятия, определенные встатье 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональныхданных».4. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработкиперсональных данных установленным в Ревизионной комиссии требованияморганизовывается проведение проверок условий обработки персональныхданных.5. Проверки осуществляются должностным лицом, ответственным заорганизацию обработки персональных данных в Ревизионной комиссии.В проведении проверок не могут участвовать должностные лица, прямоили косвенно заинтересованные в их результатах.
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6. Должностные лица, получившие допуск к персональным даннымсубъектов персональных данных в ходе проведения проверки, обеспечиваютконфиденциальность персональных данных субъектов персональных данных,не раскрывают третьим лицам и не распространяют персональные данныесубъектов персональных данных без их согласия.7. Проверки проводятся на основании ежегодного плана проверок,утверждаемого распоряжением председателя Ревизионной комиссии. В планепо каждой проверке устанавливается объект внутреннего контроля,проверяемый период, срок проведения проверки, ответственные исполнители.8. Внеплановые проверки соответствия обработки персональных данныхустановленным в Ревизионной комиссии требованиям проводятся на основаниипоступившего письменного заявления субъекта персональных данных или егопредставителя (далее - заявитель) о нарушениях правил обработкиперсональных данных. Проведение внеплановой проверки организуется втечение 5 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.9. Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дняпринятия решения о ее проведении. Результаты проверки оформляютсязаключением, подписанным уполномоченным должностным лицом иутвержденного должностным лицом, принявшим решение о проведениипроверки.10. При выявлении в ходе проверки нарушений Федерального закона№ 152-ФЗ и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов илокальных актов в заключении отражается перечень мероприятий поустранению выявленных нарушений с указанием сроков их проведения.11. Информация о результатах внеплановой проверки направляетсязаявителю в течение 5 рабочих дней со дня утверждения заключения.
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Приложение № 4УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года №3-од
Правила работы с обезличенными данными в случае обезличиванияперсональных данных в Ревизионной комиссии Буйского муниципальногорайона Костромской области

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличеннымиданными в Ревизионной комиссии Буйского муниципального районаКостромской области (далее соответственно – Правила, Ревизионнаякомиссия).1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральнымзаконом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года№ 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечениевыполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «Оперсональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативнымиправовыми актами, операторами, являющимися государственными илимуниципальными органами».

2. Понятие и условия обезличивания персональных данных
2.1. Обезличивание персональных данных – действия, в результатекоторых невозможно определить принадлежность персональных данныхконкретному субъекту персональных данных.2.2. Обезличивание персональных данных может проводиться встатистических или иных целях, а также с целью снижения ущерба отразглашения защищаемых персональных данных, снижения классаинформационных систем персональных данных Ревизионной комиссии и подостижению целей обработки персональных данных или в случае утратынеобходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотренофедеральным законом.2.3. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработкиперсональных данных:1) уменьшение перечня обрабатываемых сведений;2) замена части сведений идентификаторами;3) обобщение – понижение точности некоторых сведений;



4) понижение точности некоторых сведений (например, «Местожительства» может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома иквартиры, а может быть указан только город);5) деление сведений на части и обработка в разных информационныхсистемах;6) иные способы.2.4. Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или вслучае утраты необходимости в достижении этих целей является сокращениеперечня персональных данных.2.5. Для обезличивания персональных данных годятся любые способы явноне запрещенные действующим законодательством.2.6. Председатель ревизионной комиссии принимает решение онеобходимости обезличивания персональных данных.2.7. Должностные лица ревизионной комиссии, непосредственноосуществляющие обработку персональных данных, готовят предложения пообезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости испособ обезличивания;2.8. Должностные лица, обслуживающие базы данных с персональнымиданными, совместно с ответственным за организацию обработки персональныхданных, осуществляют непосредственное обезличивание выбранным способом.
3. Порядок работы с обезличенными персональными данными

3.1. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению инарушению конфиденциальности.3.2. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться сиспользованием и без использования средств автоматизации.3.3. При обработке обезличенных персональных данных с использованиемсредств автоматизации необходимо соблюдение:1) парольной политики;2) антивирусной политики;3) правил работы со съемными носителями (если они используется);4) правил резервного копирования;5) правил доступа в помещения, где расположены элементыинформационных систем.3.4. При обработке обезличенных персональных данных без использованиясредств автоматизации необходимо соблюдение:1) правил хранения бумажных носителей;2) правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.



Приложение № 5УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од

Перечень персональных данных,обрабатываемых в Ревизионной комиссии Буйского муниципального районаКостромской области
1. Перечень персональных данных, подлежащих защите в Ревизионнойкомиссии Буйского муниципального района Костромской области (далеесоответственно – Перечень, Ревизионная комиссия), разработан в соответствии сФедеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».2. Сведениями, составляющими персональные данные, является любаяинформация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такойинформации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе:1) персональные данные специальной категории: национальнойпринадлежности, состояния здоровья;2) биометрические персональные данные: ксерокопия паспорта, фотографиявладельца;3) персональные данные общей категории:фамилия, имя, отчество; дата (число, месяц и год рождения) и место рождения;семейное положение, данные о составе и членах семьи, сведения о родственниках;данные документа, удостоверяющего личность; пол; номер телефона; образование,документы о профессиональном образовании, данные трудовой книжки; профессия,должность; отношение к воинской обязанности; сведения о доходах, имущественноеположение, социальное положение; сведения о банковских счетах; данныесвидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по местужительства на территории Российской Федерации (ИНН), данные страховогосвидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС); сведения оботсутствии судимости.3. Обезличенные и (или) общедоступные персональные данные:сведения о трудовой деятельности (общие данные о трудовой занятости натекущее время, общий и непрерывный стаж работы);сведения об образовании, квалификации, о наличии специальных знаний илиспециальной подготовки (дата начала и завершения обучения, факультет илиотделение, квалификация и специальность по окончании образовательногоучреждения, ученая степень, ученое звание, владение иностранными языками);сведения о повышении квалификации и переподготовке (дата начала изавершения обучения, квалификация и специальность по окончании образовательногоучреждения);сведения о заработной плате (в том числе данные по окладу, надбавкам,налогам).



Приложение № 6УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од

Перечень должностей, ответственных за проведение мероприятий пообезличиванию обрабатываемых персональных данных
1. Председатель ревизионной комиссии Буйского муниципального районаКостромской области.2. Должностные лица, в трудовые обязанности которых входит проведениемероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, вслучае обезличивания персональных данных.



Приложение № 7УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од

Перечень должностей, замещение которых предусматриваетосуществление обработки персональных данных либо осуществлениедоступа к персональным данным.
1. Председатель ревизионной комиссии Буйского муниципального районаКостромской области.



Приложение № 8УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од
Должностная инструкцияответственного за организацию обработки персональных данныхв Ревизионной комиссии Буйского муниципального районаКостромской области

1. Общие положения1.1. Должностная инструкция ответственного за организацию обработкиперсональных данных в Ревизионной комиссии Буйского муниципальногорайона Костромской области (далее соответственно – должностная инструкция,Ревизионная комиссия) определяет права, обязанности и ответственностьответственного за организацию обработки персональных данных вРевизионной комиссии.1.2. Ответственный за организацию обработки персональных данныхназначается распоряжением Ревизионной комиссии из числа сотрудников,замещающих должности, предусмотренные Перечнем должностей Ревизионнойкомиссии, замещение которых предусматривает доступ к персональнымданным, осуществление обработки персональных.1.3. Ответственный за организацию обработки персональных данных всвоей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерациив области персональных данных и принятыми в соответствии с нимнормативными правовыми актами и локальными актами по вопросамобработки персональных данных (далее - законодательство в областиперсональных данных).
2. Должностные обязанности2.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данныхв Ревизионной комиссии обязано:а) осуществлять внутренний контроль за соблюдением оператором и егоработниками законодательства Российской Федерации о персональных данных,в том числе требований к защите персональных данных;б) доводить до сведения работников оператора положениязаконодательства Российской Федерации о персональных данных, локальныхактов по вопросам обработки персональных данных, требований к защитеперсональных данных;в) организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектовперсональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль заприемом и обработкой таких обращений и запросов;



г) организовать работу по осуществлению обработки персональныхданных в Ревизионной комиссии в соответствии с законодательствомРоссийской Федерации в области персональных данных;д) соблюдать режим конфиденциальности при работе с персональнымиданными (не раскрывать третьим лицам и не распространять персональныеданные без согласия субъекта персональных данных, если иное непредусмотрено Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «Оперсональных данных») и обеспечивать их безопасность;е) осуществлять обезличивание персональных данныхв установленных законом случаях и порядке;ё) принимать меры, направленные на совершенствование защитыперсональных данных при их обработке;ж) выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательствомРоссийской Федерации в области персональных данных.
3. Права3.1. Ответственный за организацию обработки персональных данныхвправе:а) запрашивать и получать в установленном порядке от субъектовперсональных данных или их представителей сведения, содержащиеперсональные данные;б) распоряжаться полученными персональными данными в пределах,установленных законодательством;в) принимать меры, направленные на временное прекращение обработкиперсональных данных (за исключением случаев, если обработка необходимадля уточнения персональных данных) или отстранение от работы лиц,осуществляющих обработку персональных данных;г) осуществлять подготовку предложений по совершенствованиюорганизационных, технологических и технических мер защиты обработкиперсональных данных в Ревизионной комиссии.

4. Ответственность4.1. Ответственный за организацию обработки персональных данныхнесет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнениетребований законодательства Российской Федерации в области персональныхданных, а также должностной инструкции в соответствии с законодательствомРоссийской Федерации.
С должностной инструкцией ознакомлен(а):____________________ ____________________ /___________________/должность подпись Ф.И.О.

«___» _____________ 20___ года
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Приложение № 9УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од

Типовое обязательство сотрудника Ревизионной комиссии Буйскогомуниципального района Костромской области, непосредственноосуществляющего обработку персональных данных, в случаеосвобождения от замещаемой должности и увольнения прекратитьобработку персональных данных, ставших известными ему в связи сисполнением должностных обязанностей

Я, __________________________________________________________________________________,(Фамилия, имя, отчество)_____________________________________________________________________________________(должность)_____________________________________________________________________________________,обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известнымимне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случаеосвобождения меня от замещаемой должности и увольнения.В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 года№ 152-ФЗ «О персональных данных» я уведомлен(а) о том, что персональныеданные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрыватьтретьим лицам и не распространять персональные данные без согласиясубъекта персональных данных, ставших известными мне в связи сисполнением должностных обязанностей.Мне разъяснена ответственность, предусмотренная Федеральным закономот 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и другимифедеральными законами.
«____» ______________ 20____ г. _____________ _______________________(дата) (подпись) (расшифровка подписи)
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Приложение № 10УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од
Типовые формы согласия на обработку персональных данных

Председателю ревизионной комиссииБуйского муниципального районаКостромской области______________________/Ф.И.О./От ______________________/Ф.И.О./_______________________________/должность/_______________________________/дата рождения/Проживающего по адресу:________________________________________________________________Паспорт: ________________________Выдан: _________________________________________________________
СОГЛАСИЕна обработку персональных данных

Я,___________________________________________________________________(ф.и.о. работника)в соответствии с ч.1 ст.6, ст. 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ«О персональных данных» даю согласие на обработку своих персональных данныхРевизионной комиссии Буйского муниципального района Костромской области(далее – Ревизионная комиссия), расположенной по адресу: Костромская область,г.Буй, ул. Октябрьской Революции, д. 1/1 (или иной адрес), в отношении всехданных, которые находятся в распоряжении Ревизионной комиссии ипредоставленных мною собственноручно, с целью:подбора персонала, трудоустройства работников, обучения и продвижения по службе,заключения, исполнения и прекращения договоров; выполнения полномочийсвязанных с основной деятельностью (ведение кадрового учета, бухгалтерского учета,исполнение налогового законодательства в части начисления и уплаты налогов,сборов и страховых взносов, предоставление установленной законодательствомотчетности в отношении физических лиц, в том числе сведенийперсонифицированного учета, предоставление сведений в банк для оформлениябанковской карты и перечисления заработной платы), выполнения полномочий,



определенных Федеральным законом от 07.02.2011г. № 6-ФЗ «Об общих принципахорганизации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов РоссийскойФедерации и муниципальных образований», Положением о Ревизионной комиссииБуйского муниципального района Костромской области, предоставления в органыисполнительной власти и иные уполномоченные органы требуемых форм отчетности,а также сведений в случаях, предусмотренных федеральными законами и иныминормативно-правовыми актами, следующих моих персональных данных:1. Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:фамилия, имя, отчество; дата (число, месяц и год рождения) и место рождения;семейное положение, данные о составе и членах семьи, сведения о родственниках;данные документа, удостоверяющего личность; пол; номер телефона; образование,документы о профессиональном образовании, данные трудовой книжки; профессия,должность; отношение к воинской обязанности; сведения о доходах, имущественноеположение, социальное положение; сведения о банковских счетах; данныесвидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по местужительства на территории Российской Федерации (ИНН), данные страховогосвидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС); сведения оботсутствии судимости; национальной принадлежности, состояния здоровья;ксерокопия паспорта, фотография владельца.2. Перечень действий, на совершение которых дается согласие:Разрешаю Оператору производить с моими персональными данными действия(операции), определенные статьей 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года№152-ФЗ, а именно: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу, блокирование,уничтожение персональных данных.Обработка персональных данных может осуществляться как с использованиемсредств автоматизации, так и без их использования (на бумажных носителях), а также смешанным способом.3. Согласие на передачу персональных данных третьим лицам:Разрешаю обмен (прием, передачу, обработку) моих персональными данных междуОператором и третьими лицами в соответствии с заключенными договорами исоглашениями, в целях соблюдения моих законных прав и интересов.4. Обработка персональных данных, прекращается после освобождения отзамещаемой должности и увольнения работника.5. Согласие на обработку данных (полностью или частично) может бытьотозвано субъектом персональных данных на основании его письменного заявления.
Даю согласие на размещение моих персональных данных (фамилия, имя,отчество, сведения о доходах) на сайте администрации Буйского муниципальногорайона Костромской области в разделе Контрольно-счетный орган/Ревизионнаякомиссия.

Права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
Настоящее согласие действует с «____» ___________20___г.,
______________ /_________________/ «____»_______________20___г.(подпись) (Ф.И.О.) работника (дата подписи)



Председателю ревизионной комиссииБуйского муниципального районаКостромской области______________________/Ф.И.О./От ______________________/Ф.И.О./_______________________________/должность/_______________________________/дата рождения/Проживающего по адресу:________________________________________________________________Паспорт: ________________________Выдан: _________________________________________________________
СОГЛАСИЕна получение персональных данных у третьей стороны

Я, _________________________________________________________________ всоответствии со ст.86 ТК РФ согласен / не согласен (нужное подчеркнуть) наполучение моих персональных данных у третьей стороны, а именно:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, укоторых получается информация)О целях, предполагаемых источниках и способах получения персональныхданных, а также о характере подлежащих получению персональных данных ипоследствиях отказа дать письменное согласие на их получение предупрежден.
«____» ______________20___г.
_________________ ______________________(подпись) (Ф.И.О. работника)
Примечание:
Вместо паспорта могут указываться данные иного основного документа, удостоверяющеголичность работника.Письменное согласие работника заполняется и подписывается им собственноручно, вприсутствии сотрудника, ответственного за работу с персональными данными.Перечень персональных данных уточняется исходя из целей получения согласия.



Приложение № 11УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од

Форма запроса на предоставление информации,касающейся обработки персональных данныхсубъекта персональных данных________________________________________(наименование или Ф.И.О. оператора)от ______________________________________(Ф.И.О. субъекта персональных данных)адрес: __________________________________телефон: ______________, факс ____________электронный адрес: _______________________
ЗАПРОС

В период с «____» ______________ ______ г. по «____» ____________ _____ г.обрабатывались следующие персональные данные: __________________________________________________________________________________________(перечень обрабатываемых персональных данных)с целью__________________________________________________________________(цель обработки персональных данных)в форме__________________________________________________________________(способы обработки персональных данных)
субъекта персональных данных _____________________________________________________________________________________________________________(Ф.И.О., паспортные данные, в том числе дата выдачи, выдавший орган)оператором _________________________________________________________.(наименование или Ф.И.О. оператора, ИНН, адрес)
Обработка проводилась в рамках____________________________________________________________________________________________________________.(номер, дата договора либо сведения, иным образомподтверждающие факт обработки персональных данных оператором)В связи с ____________________________________________________________(обоснование причин)



и на основании частей 3 и 7 статьи 14, статьи 18, части 1 статьи 20Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональныхданных»прошу предоставить следующую информацию, касающуюся обработкиуказанных персональных данных: ___________________________________________________________________________________________________________(существо запроса)____________________________________________________________________,
в следующем порядке ___________________________ в срок до _____________.
«____» ___________ _________ года
«____» _____________ 20_____ г. ___________ ___________________(дата)
Субъект персональных данных
________________ _______________/Ф.И.О./(подпись)
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Приложение № 12УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од

Типовая форма разъяснениясубъекту персональных данных юридических последствийотказа предоставить свои персональные данные
Мне, _____________________________________________________,разъяснены юридические последствия отказа в предоставлении своихперсональных данных в Ревизионную комиссию Буйского муниципальногорайона Костромской области.Перечень персональных данных, которые субъект персональных данныхобязан предоставить работодателю (нанимателю) в связи с поступлением наработу определен утвержденной распоряжением Политикой в отношенииобработки персональных данных в Ревизионной комиссии Буйскогомуниципального района Костромской области.Без представления субъектом персональных данных невозможнореализация служебных и трудовых отношений.

«____» _____________ 20_____ г. ___________ ___________________(дата) (подпись) (расшифровка подписи)



Приложение № 13УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од
Порядок доступа в помещения, в которыхосуществляется обработка персональных данных Ревизионной комиссииБуйского муниципального района Костромской областибез средств автоматизации и со средствами автоматизации

1. Настоящий Порядок доступа в помещения, в которых осуществляетсяобработка персональных данных Ревизионной комиссии Буйскогомуниципального района Костромской области без средств автоматизации и сосредствами автоматизации (далее соответственно – Порядок, Ревизионнаякомиссия), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006года № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением РоссийскойФедерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения обособенностях обработки персональных данных, осуществляемых безиспользования средств автоматизации» и другими нормативными правовымиактами.2. Недопущение неконтролируемого доступа в помещения, гдеосуществляется обработка персональных данных без средств автоматизации исо средствами автоматизации обеспечивается путем обеспечения режимабезопасности, в том числе, установлением правил доступа в помещения, гдеобрабатываются персональные данные.3. Режим доступа в помещение Ревизионной комиссии устанавливаетсяследующий:в рабочие дни (понедельник-пятница) с 08.00 часов до 17.00 часов.4. Режим безопасности должен обеспечиваться:а) запиранием помещений на ключ (в том числе при выходе из него врабочее время), который должен находиться у лица, ответственного за контрольдопуска в помещения хранения персональных данных;б) закрытием металлических шкафов и сейфов, где хранятся носителиинформации, во время отсутствия в помещении уполномоченных лиц,определенных перечнем должностей в Ревизионной комиссии Буйскогомуниципального района Костромской области, замещение которыхпредусматривает осуществление обработки персональных данных либоосуществление доступа к персональным данным (далее – Перечень),утвержденным настоящим распоряжением;в) при необходимости опечатыванием помещений по окончании рабочегодня или оборудованием помещений соответствующими техническимиустройствами, сигнализирующими о несанкционированном вскрытии



помещений.5. Доступ в помещения, где размещены технические средства,позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятсяносители информации (как на бумажном носителе, так и в электронном виде)осуществляется в соответствии с утвержденным Перечнем.6. Перечень мест хранения персональных данных в Ревизионной комиссииутвержден настоящим распоряжением.



Приложение № 14УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од
Перечень мест хранения материальных носителей персональных данных
№п/п Отдел Наименованиедокументов,содержащихперсональныеданные

Место хранения Ответственноелицо

1 Ревизионнаякомиссия БуйскогомуниципальногоКостромскойобласти

Личные дела,трудовыекнижки,распоряженияпо личномусоставу и др.)

Ул. Октябрьскойреволюции, 1/1Кабинет № 5(металлическийшкаф)

ПредседательревизионнойкомиссииБуйскогомуниципальногорайонаКостромскойобласти



Приложение № 15УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од
Форма листа ознакомления должностного лица, непосредственноосуществляющего обработку персональных данных, либо имеющих допускк персональным данным в Ревизионной комиссии Буйскогомуниципального района Костромской области, с положениямизаконодательства Российской Федерации о персональных данных,локальными актами по вопросам обработки персональных данныхЯ, ________________________________________________________________________,(Фамилия, имя, отчество)____________________________________________________________________________________________(должность)ознакомлен(а) с положениями законодательства Российской Федерации оперсональных данных (в том числе с требованиями к защите персональныхданных), локальными актами по вопросам обработки персональных данных.Мною изучены положения Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Трудового кодекса Российской Федерации,постановления Правительства РФ от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утвержденииПоложения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых безиспользования средств автоматизации», постановления Правительства РФ от 17ноября 2007 года № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасностиперсональных данных при их обработке в информационных системах персональныхданных», распоряжения Ревизионной комиссии Буйского муниципального районаКостромской области от 09 декабря 2021 года № 3-од «Об утверждении документов,определяющих политику в отношении обработки персональных данных вРевизионной комиссии Буйского муниципального района Костромской области»,Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, а так жеиные документы, определяющими политику в отношении обработки персональныхданных.Я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальнойинформацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространятьперсональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставшихизвестными мне в связи с исполнением должностных обязанностей. Ответственностьи права, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «Оперсональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснены.

«____» ___________ 20___ г. _____________ ________________________(дата) (подпись) (расшифровка подписи)
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Приложение № 16УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од
Положение о порядке хранения и использованияперсональных данных работников Ревизионной комиссии Буйскогомуниципального района Костромской области

1. Общие положения
1.1. Настоящим Положением определяется порядок хранения ииспользования персональных данных работников Ревизионной комиссииБуйского муниципального района Костромской области (далеесоответственно – Положение, Ревизионная комиссия), а также ведения личныхдел работников в соответствии с трудовым законодательством РоссийскойФедерации.1.2. Целью разработки Положения являются:- закрепление конституционных прав работников на сохранение личнойтайны, неприкосновенность частной жизни, конфиденциальность персональныхданных, имеющихся в информационных системах;- правовое закрепление принципов, касающихся обработки персональныхданных, порядка их хранения и использования в администрации, их передачи иправа работников по их защите, а также ответственности лиц за невыполнениетребований правовых норм, регулирующих указанные вопросы.1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с КонституциейРоссийской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации,Федеральными законами от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации,информационных технологиях и о защите информации», от 27 июля 2006 года№ 152-ФЗ «О персональных данных».

2. Понятие и состав персональных данных
2.1. Под персональными данными (информацией о гражданине)понимается любая документированная информация, относящаяся кконкретному человеку. Персональные данные идентифицируют личностькаждого человека и относятся к категории конфиденциальной информации.2.2. К персональным данным работника относятся анкетно-биографическиеданные, данные, характеризующие трудовую деятельность работника, еголичностные и деловые качества, сведения о частной жизни, составляющиеличную и семейную тайну, сведения о доходах и об имуществе, сведения,содержащиеся в индивидуальных лицевых счетах застрахованных лиц,
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медицинские сведения, сведения о налогоплательщике, сведения о банковскомсчете и вкладе, сведения о мерах безопасности, иные сведения, которые в силузакона относятся к персональным данным.2.3. В состав документов, содержащих персональные данные работниковвходят:- комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовыхправоотношений гражданина (о приеме на работу, переводе, увольнении и т.д.);- подлинники и копии распоряжений, приказов по личному составу;- личные дела и трудовые книжки сотрудников;- дела, содержащие основания к распоряжениям по личному составу;- штатное расписание;- табели учета;- дела, содержащие материалы аттестации сотрудников, служебныхрасследований и т.д.;- справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки,журналы, базы данных, списки сотрудников и т.д.);- копии отчетов по кадровым вопросам, направляемых в государственныеорганы статистики, налоговые органы и другие учреждения;-наградные материалы.2.4. К конфиденциальным документам относятся организационно-правовые документы по вопросам приема и увольнения работников,документы, касающиеся оплаты труда.2.5. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта,за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.Согласие на обработку персональных данных может быть отозваносубъектом.
3. Получение, обработка и хранение персональныхданных работников Ревизионной комиссии

3.1. Работодатель при обработке персональных данных работника обязансоблюдать следующие требования:- обработка персональных данных работника может осуществлятьсяисключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативныхправовых актов, содействия работникам в трудоустройстве и продвижении ихпо службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количестваи качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;- при определении объема и содержания обрабатываемых персональныхданных работника работодатель должен руководствоваться КонституциейРоссийской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, и инымифедеральными законами и подзаконными актами;- все персональные данные следует получать у самого работника. Еслиперсональные данные работника возможно получить только у третьей стороны,то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно бытьполучено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о

consultantplus://offline/ref=B42A11778052D25939B88EA4751BB8FBECBCD46081A024915B70CF10h7G
consultantplus://offline/ref=B42A11778052D25939B88EA4751BB8FBECB4D2658DFF73930A25C102F77155EDDB3A1ACC138DFF751Dh5G


целях, предполагаемых источниках и способах получения персональныхданных, а также о характере подлежащих получению персональных данных ипоследствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;- не допускается получение и обработка работодателем персональныхданных работника о его политических, религиозных и иных убеждениях ичастной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовыхотношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерацииработодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизниработника только с его письменного согласия;- не допускается получение и обработка персональных данных работника оего членстве в общественных объединениях или его профсоюзнойдеятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексомРоссийской Федерации или иными федеральными законами;- при принятии решений, затрагивающих интересы работника,работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника,полученных исключительно в результате их автоматизированной обработкиили электронного получения;- защита персональных данных работника от неправомерного ихиспользования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет егосредств в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерацииили иными федеральными законами;- работники должны быть ознакомлены под роспись с документамиработодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данныхработника, а также об их правах и обязанностях в этой области;- работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защитутайны;- работодатель и работники должны совместно вырабатывать меры защитыперсональных данных работников.3.2. При обработке персональных данных специалистов, осуществляющихприем и увольнение работников, лица, получившие доступ к персональнымданным работников и ответственные за их сохранность, должны соблюдатьосновополагающий принцип личной ответственности за сохранность иконфиденциальность сведений и проводить регулярные проверки наличиядокументов, содержащих такие данные.3.3. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальностиперсональных данных лица, получившие доступ к персональным даннымработников и ответственные за их сохранность, выполняют функции подокументированному оформлению трудовых правоотношений (прием, перевод,увольнение и т.д.), по оформлению, формированию, ведению и хранениюличных дел и трудовых книжек и др.3.4. При обработке и хранении документов, содержащих персональныеданные, лица, получившие доступ к персональным данным работниковРевизионной комиссии и ответственные за их сохранность, обязаны выполнятьследующие мероприятия:- при помещении в личное дело документа данные о нем первоначально
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вносить в опись дела, затем листы документа нумеруются;- изменения и дополнения в персональные данные вносить в учетнуюкарточку формы Т-2 на основании распоряжений по личному составу идокументов, представляемых сотрудниками. Устное заявление сотрудника неявляется основанием для внесения указанных изменений;- в случае изъятия из личного дела документа в описи дела производитсязапись с указанием основания для подобного действия и новогоместонахождения документа. С документа, подлежащего изъятию, снимаетсякопия, которая подшивается на его место. Отметка в описи и копия заверяютсяросписью, замена документов в личном деле кем бы то ни было запрещается.Новые, исправленные документы помещаются вместе с ранее подшитыми;- материалы, связанные с анкетированием, тестированием, прохождениемконкурса кандидатами на должность, помещать в отдельное дело;- личные дела, учетные журналы и книги учета хранить в рабочее инерабочее время в запирающемся шкафу;- трудовые книжки, печати хранить в сейфах.На рабочем столе лица, получившего доступ к персональным даннымработников Ревизионной комиссии и ответственного за их сохранность, долженнаходиться только тот массив документов, с которым в настоящий момент онработает. В конце рабочего дня все документы должны быть убраны в шкафы исейфы, которые запираются и расположены так же в закрывающемсяпомещении.Запрещается оставлять документы или открытые информационныесистемы, содержащие персональные данные граждан при уходе из помещения вкотором они расположены.Документы, с которыми закончена работа, немедленно подшиваются всоответствующее дело.Работодатель осуществляет строгий контроль за использованием чистыхбланков трудовых книжек и листов-вкладышей. Их оформление должнопроизводиться только на учтенных в бухгалтерии бланках.
4. Передача персональных данных работников Ревизионной комиссии
4.1. При передаче персональных данных работника работодатель долженсоблюдать следующие требования:- не сообщать персональные данные работника третьей стороне безписьменного согласия работника, за исключением случаев, когда этонеобходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, атакже в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РоссийскойФедерации или иными федеральными законами;- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях безего письменного согласия;- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том,что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых онисообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило было
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соблюдено;- осуществлять передачу персональных данных работника в пределаходной организации в соответствии с настоящим Положением;- разрешать доступ к персональным данным только специальноуполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь правополучать только те персональные данные работника, которые необходимы длявыполнения конкретных функций;- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, заисключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможностивыполнения работником трудовой функции;- передавать персональные данные работника представителям работников впорядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и инымифедеральными законами, и ограничивать передачу этой информации толькотеми персональными данными работника, которые необходимы длявыполнения указанными представителями их функций.4.2. Выдача личных дел, находящихся на хранении у должностного лица,осуществляющего кадровое делопроизводство и работу с персоналом, иотдельных документов другим уполномоченным лицам для ознакомления и(или) для временного использования в работе производится на основании ихписьменных запросов с разрешения руководителя или иного уполномоченногоим лица.В письменном запросе о выдаче документов (дел) во временноепользование излагаются причины, по которым запрашивается дело (документ)и цель использования документов.На выданное дело заводится карта-заместитель, помещаемая на местовыданного дела. В ней указываются индекс дела, дата его выдачи, кому деловыдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для подписей вполучении и приеме дела.На место изъятого подлинника документа вкладывает в дело лист-заместитель с указанием, когда, кому и на какой срок выдан документ иподписями в получении и приеме дела. При этом в дело помещается завереннаякопия документа.После решения вопроса, для рассмотрения которого дела (документы)изымались по запросам, подлинники документов должны быть возвращены ипомещены в дело.
5. Права работников Ревизионной комиссии в целяхобеспечения защиты персональных данных

В целях обеспечения защиты персональных данных работники имеютправо на:- полную информацию об их персональных данных и обработке этихданных;- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включаяправо на получение копий любой записи, содержащей персональные данные
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работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;- определение своих представителей для защиты своих персональныхданных;- требование об исключении или исправлении неверных или неполныхперсональных данных, а также данных, обработанных с нарушениемтребований Трудового кодекса Российской Федерации или иного федеральногозакона. При отказе работодателя исключить или исправить персональныеданные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю освоем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия.Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнитьзаявлением, выражающим его собственную точку зрения;- доступ к относящимся к ним медицинским данным;- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее былисообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всехпроизведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействияработодателя при обработке и защите его персональных данных.
6. Ответственность за нарушение норм, регулирующихобработку и защиту персональных данных работника

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку изащиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной иматериальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексомРоссийской Федерации и иными федеральными законами, а такжепривлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовнойответственности в порядке, установленном федеральными законами.
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Приложение № 17УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од

ПОЛОЖЕНИЕоб особенностях обработки персональных данных, осуществляемой безиспользования средств автоматизации в Ревизионной комиссииБуйского муниципального района Костромской области
I. Общие положения

1. Обработка персональных данных, содержащихся в информационнойсистеме персональных данных Ревизионной комиссии Буйскогомуниципального района Костромской области (далее – Ревизионная комиссия)либо извлеченных из такой системы (далее - персональные данные), считаетсяосуществленной без использования средств автоматизации(неавтоматизированной), если такие действия с персональными данными, какиспользование, уточнение, распространение, уничтожение персональныхданных в отношении каждого из субъектов персональных данных,осуществляются при непосредственном участии человека.2. Обработка персональных данных не может быть признанаосуществляемой с использованием средств автоматизации только на томосновании, что персональные данные содержатся в информационной системеперсональных данных либо были извлечены из нее.
II. Особенности организацииобработки персональных данных, осуществляемойбез использования средств автоматизации

3. Персональные данные при их обработке, осуществляемой безиспользования средств автоматизации, должны обособляться от инойинформации, в частности путем фиксации их на отдельных материальныхносителях персональных данных (далее - материальные носители), вспециальных разделах или на полях форм (бланков).4. При фиксации персональных данных на материальных носителях недопускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных,цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различныхкатегорий персональных данных, осуществляемой без использования средствавтоматизации, для каждой категории персональных данных должениспользоваться отдельный материальный носитель.



5. Лица, осуществляющие обработку персональных данных в Ревизионнойкомиссии без использования средств автоматизации (в том числе сотрудникиорганизации-оператора или лица, осуществляющие такую обработку подоговору с оператором), должны быть проинформированы о факте обработкиими персональных данных, обработка которых осуществляется оператором безиспользования средств автоматизации, категориях обрабатываемыхперсональных данных, а также об особенностях и правилах осуществлениятакой обработки, установленных нормативными правовыми актамифедеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной властисубъектов Российской Федерации, а также правовыми актами Ревизионнойкомиссии и настоящим Положением.6. При использовании типовых форм документов, характер информации вкоторых предполагает или допускает включение в них персональных данных(далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по еезаполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о целиобработки персональных данных, осуществляемой без использования средствавтоматизации, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчествои адрес субъекта персональных данных, источник получения персональныхданных, сроки обработки персональных данных, перечень действий сперсональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки,общее описание используемых оператором способов обработки персональныхданных;б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъектперсональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработкуперсональных данных, осуществляемую без использования средствавтоматизации, - при необходимости получения письменного согласия наобработку персональных данных;в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый изсубъектов персональных данных, содержащихся в документе, имелвозможность ознакомиться со своими персональными данными,содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иныхсубъектов персональных данных;г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенныхдля внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы.7. При ведении журналов (реестров, книг), содержащих персональныеданные, необходимые для однократного пропуска субъекта персональныхданных в здание, в котором находится оператор, или в иных аналогичныхцелях, должны соблюдаться следующие условия:а) необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) должна бытьпредусмотрена актом оператора, содержащим сведения о цели обработкиперсональных данных, осуществляемой без использования средствавтоматизации, способы фиксации и состав информации, запрашиваемой усубъектов персональных данных, перечень лиц (поименно или по должностям),



имеющих доступ к материальным носителям и ответственных за ведение исохранность журнала (реестра, книги), сроки обработки персональных данных,а также сведения о порядке пропуска субъекта персональных данных натерриторию, на которой находится оператор, без подтверждения подлинностиперсональных данных, сообщенных субъектом персональных данных;б) копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах)информации не допускается;в) персональные данные каждого субъекта персональных данных могутзаноситься в такой журнал (книгу, реестр) не более одного раза в каждомслучае пропуска субъекта персональных данных в здание, в котором находитсяоператор.8. При несовместимости целей обработки персональных данных,зафиксированных на одном материальном носителе, если материальныйноситель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельноот других зафиксированных на том же носителе персональных данных, должныбыть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональныхданных, в частности:а) при необходимости использования или распространения определенныхперсональных данных отдельно от находящихся на том же материальномносителе других персональных данных осуществляется копированиеперсональных данных, подлежащих распространению или использованию,способом, исключающим одновременное копирование персональных данных,не подлежащих распространению и использованию, и используется(распространяется) копия персональных данных;б) при необходимости уничтожения или блокирования части персональныхданных уничтожается или блокируется материальный носитель спредварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению илиблокированию, способом, исключающим одновременное копированиеперсональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.9. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если этодопускается материальным носителем, может производиться способом,исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных ссохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных наматериальном носителе (удаление, вымарывание).10. Правила, предусмотренные пунктами 8 и 9 настоящего Положения,применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельнуюобработку зафиксированных на одном материальном носителе персональныхданных и информации, не являющейся персональными данными.11. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки безиспользования средств автоматизации производится путем обновления илиизменения данных на материальном носителе, а если это не допускаетсятехническими особенностями материального носителя, - путем фиксации натом же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либопутем изготовления нового материального носителя с уточненнымиперсональными данными.



III. Меры по обеспечению безопасности персональныхданных при их обработке, осуществляемойбез использования средств автоматизации
12. Обработка персональных данны, осуществляемая без использованиясредств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы вотношении каждой категории персональных данных можно было определитьместа хранения персональных данных (материальных носителей) и установитьперечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либоимеющих к ним доступ.13. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различныхцелях.14. При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия,обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающиенесанкционированный к ним доступ.



Приложение № 18УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од
ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВОо неразглашении информации, содержащей персональные данные

Я,_________________________________________________________________,
замещающий в Ревизионной комиссии Буйского муниципального районаКостромской области (далее – Ревизионная комиссия)
должность____________________________________________________________________предупрежден(а) о том, что на период исполнения мною должностныхобязанностей, в том числе предусматривающих работу с персональнымиданными сотрудников Ревизионной комиссии, мне будет предоставлен доступ куказанной информации.В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 года№ 152-ФЗ «О персональных данных » я уведомлен(а) о том, чтоперсональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а):

не передавать (в любом виде) и не разглашать третьим лицам, неимеющим на это право в силу выполняемых ими должностных обязанностейили в соответствии с решением руководителя, информацию, содержащуюперсональные данные сотрудников (граждан) (за исключением собственныхданных), которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи сисполнением должностных обязанностей;
в случае попытки третьих лиц или работников Ревизионной комиссии, неимеющих на это право, получить от меня информацию, содержащуюперсональные данные, немедленно сообщать об этом факте своемунепосредственному или (в случае отсутствия непосредственного)вышестоящему руководителю;
не использовать информацию, содержащую персональные данные сцелью получения выгоды;
выполнять требования закона и иных нормативных правовых актовРоссийской Федерации, а так же внутренних документов Ревизионнойкомиссии, регламентирующих вопросы защиты интересов субъектовперсональных данных, порядка обработки и защиты персональных данных;



после прекращения моих прав на допуск к информации, содержащейперсональные данные (переход на должность, не предусматривающую доступ кперсональным данным или увольнения), не обрабатывать, не разглашать и непередавать третьим лицам и неуполномоченным на это работникамРевизионной комиссии, известную мне информацию, содержащуюперсональные данные.
Я предупрежден (а) о том, что в случае нарушения данного обязательствабуду привлечен (а) к дисциплинарной ответственности и/или инойответственности в соответствии с действующим законодательством РоссийскойФедерации.

_________________ /_____________________/
(подпись) (расшифровка подписи)

«___» ___________ 20 ___ г.



Приложение № 19УТВЕРЖДЕНОРаспоряжением РевизионнойкомиссииБуйского муниципального районаКостромской областиот 09 декабря 2021 года № 3-од
Правиладоступа к персональным данным, обрабатываемым в Ревизионнойкомиссии Буйского муниципального района Костромской области

1. Общие положения
1.1. Настоящие правила определяют порядок доступа к персональнымданным, обрабатываемым в Ревизионной комиссии Буйского муниципальногорайона Костромской области (далее – Ревизионная комиссия), в том числе винформационных системах.1.2. Настоящие правила разработаны в соответствии с Федеральнымзаконом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее –Федеральный закон № 152-ФЗ), постановлением Правительства РоссийскойФедерации от 01 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований кзащите персональных данных при их обработке в информационных системахперсональных данных» и иными правовыми актами федерального уровня илокальными актами Ревизионной комиссии.1.3. Основные понятия и термины, используемые в настоящих правилах,применяются в значениях, определенных статьей 3 Федерального закона№ 152-ФЗ. 2. Организация доступа к персональным данным
2.1. Перечень должностей, которые допускаются к работе сперсональными данными, обрабатываемым для выполнения ими трудовых ислужебных обязанностей (далее лица, допущенные к персональным данным)утверждены настоящим распоряжением.2.2. Безопасность персональных данных при их обработке винформационной системе обеспечивается с помощью системы защитыперсональных данных, нейтрализующей актуальные угрозы, назначениемответственного за информационную безопасность информационных системперсональных данных.2.3. Безопасность персональных данных при их обработке на бумажномносителе обеспечивается контролируемым доступом в места храненияперсональных данных и назначением лиц, ответственных за сохранностьперсональных данных.



3. Обязанности лиц, допущенных к работе с персональными данными
Лица, допущенные к работе с персональными данными обязаны:- соблюдать конфиденциальность персональных данных;- обеспечивать безопасность персональных данных при обработке всоответствии с Федеральным законом № 152 - ФЗ;- не делать неучтенных копий на бумажных и электронных носителях;- не оставлять включенными АРМ (автоматизированное рабочее место);- после окончания работы (в перерывах) не оставлять материалы сконфиденциальной информацией на рабочих столах. Покидая рабочее место,пользователь обязан убрать документы и электронные носители сконфиденциальной информацией в закрываемые на замок шкафы (сейфы);- при работе с документами, содержащими персональные данные,исключить возможность ознакомления, просмотра этих документов лицами, недопущенными к работе с ними;- не выносить документы и иные материалы с персональными данными изслужебных помещений, предназначенных для работы с ними;- не вносить изменения в настройку средств защиты информации;- немедленно сообщать лицу, ответственному за организацию обработкиперсональных данных, об утрате, утечке или искажении персональных данных,об обнаружении неучтенных материалов с указанной информацией;- не допускать действий, способных повлечь утечку персональныхданных;- предъявлять для проверки лицам, наделенным необходимымиполномочиями в соответствии с законодательством Российской Федерации,числящиеся и имеющиеся в наличии документы касающиеся персональныхданных только по согласованию с руководителем.

4. Порядок доступа к персональным данным, обрабатываемымРевизионной комиссией третьих лиц
4.1. Право доступа к персональным данным имеют должностные лицаорганов государственной власти, иных государственных органов которымдоступ к такой информации предусмотрен нормами федеральногозаконодательства, в порядке, установленном так же законодательствомРоссийской Федерации.4.2. Право доступа к персональным данным без соответствующегодопуска, имеют право должностные лица Оператора, которым доступ к такойинформации предусмотрен Федеральными законами.4.3. Доступ к персональным данным субъектов персональных данныхосуществляется на основании направленного оператору запроса.4.4. Порядок учета (регистрации), рассмотрения запросов осуществляетсяв соответствии с утвержденными Оператором Правилами рассмотрениязапросов субъектов персональных данных или их представителей.



4.5. При работе с документами, связанными с предоставлениемперсональных данных, должен обеспечиваться режим ограниченного доступак соответствующим документам.5. Лица, допущенные к персональным данным, должны ознакомиться снастоящими правилами под роспись.6. Лица, виновные в нарушении требований настоящих правил и иныхдокументов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных, несутответственность в соответствии с действующим законодательством РоссийскойФедерации.

_______________


