УТВЕРЖДЕНО
распоряжением Уполномоченного по правам ребенка 

в Липецкой области от 26.11.2024 № 85-р
«Об организации работы 
с персональными данными

в аппарате Уполномоченного 

по правам ребенка в Липецкой области»
Организация работы 

с персональными данными

в аппарате Уполномоченного по правам ребенка 
в Липецкой области
В соответствии с Федеральным законом 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 обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»:
Утвердить:

1. Правила обработки и защиты персональных данных в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области (приложение 1);

2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области (приложение 2);

3. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом от 27 июля 2006 года                              № 152-ФЗ «О персональных данных» (приложение 3);

4. Состав комиссии по проведению проверки условий обработки и защиты персональных данных в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области (приложение 4).

5. Признать утратившим силу распоряжение Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области от 29.12.2021 № 66-р «Об организации работы с персональными данными в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области».
Приложение 1 к распоряжению

Уполномоченного по правам ребенка 

в Липецкой области

«Об организации работы 

с персональными данными

в аппарате Уполномоченного 

по правам ребенка в Липецкой области»
Правила обработки и защиты персональных данных 
в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области
I. Общие положения
1.1. Настоящие Правила определяют цели обработки персональных данных, содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения персональных данных при достижении целей их обработки или при наступлении иных законных оснований, а также устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных.

1.2. Настоящие Правила разработаны в целях:

1) определения порядка обработки и защиты персональных данных при осуществлении основной деятельности Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области и его аппарата;

2) обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну;

3) приведения деятельности по обработке персональных данных в соответствие с требованиями законодательства по защите персональных данных.

1.3. Действие настоящих Правил не распространяется на отношения, возникающие при:
1) организации хранения, комплектования, учета и использования содержащих персональные данные документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных фондов в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации;

2) обработке персональных данных, отнесенных в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну.

1.4. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и настоящими Правилами.

Обработка организована на принципах:

- законности целей и способов обработки персональных данных, добросовестности и справедливости;

- ограничения обработки персональных данных достижением конкретных, заранее определенных и законных целей;

- достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных;

- обработки только персональных данных, которые отвечают целям их обработки. Недопустима обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных;

- соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки;

- недопустимости объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, не совместимых между собой;

- обеспечения точности персональных данных, их достаточности, а в необходимых случаях и актуальности по отношению к целям обработки персональных данных;

- хранения персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.
II. Субъекты персональных данных
2.1. Субъектами персональных данных, обрабатываемых в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области, являются:

1) граждане Российской Федерации, замещающие (замещавшие) государственные должности Липецкой области в аппарате Уполномоченого по правам ребенка в Липецкой области;

2) граждане Российской Федерации, замещающие (замещавшие) должности государственной гражданской службы в аппарате Уполномоченого по правам ребенка в Липецкой области (далее – гражданские служащие);

3) лица, состоящие в близком родстве или свойстве (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей, братьев и сестер), в том числе бывшие (далее – близкие родственники) гражданских служащих и лиц, замещающих (замещавших) государственные должности Липецкой области;

4) граждане Российской Федерации, претендующие на замещение должности государственной гражданской службы;

5) близкие родственники и супруги (в том числе бывшие) граждан Российской Федерации, претендующих на замещение должности государственной гражданской службы;

6) работники, заключившие трудовой договор о работе в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области;

7) граждане, состоящие в кадровом резерве Липецкой области и Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области;

8) граждане, представляемые к награждению государственными наградами, ведомственными и региональными наградами, к поощрению Уполномоченным по правам ребенка в Липецкой области;

9) физические лица, состоящие в гражданско-правовых отношениях с Уполномоченным по правам ребенка в Липецкой области;

10) граждане, персональные данные которых обрабатываются в связи с подготовкой ответов на жалобы (обращения), посетители аппарата Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области;
11) члены и кандидаты в члены комиссий, рабочих групп, создаваемых при Уполномоченном по правам ребенка в Липецкой области, Экспертного совета при Уполномоченном по правам ребенка в Липецкой области, Детского общественного совета при Уполномоченном по правам ребенка в Липецкой области;
12) общественные помощники Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области, кандидаты.
III. Цели обработки персональных данных
3.1. Персональные данные субъектов персональных данных, указанных в разделе II настоящих Правил, обрабатываются в следующих целях:

1) выполнение обязательств по трудовому договору;

2) ведение кадровой работы;

3) осуществление воинского учета;

4) ведение бухгалтерского учета;

5) составление и предоставление отчетности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации;

6) перечисление налогов и страховых взносов в бюджет и внебюджетные фонды;

7) контроль соблюдения лицами, замещающими государственные должности Липецкой области, гражданскими служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее – Федеральный закон «О противодействии коррупции») и другими федеральными законами;

8) опубликование в общедоступных источниках сведений, подлежащих раскрытию в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации;

9) выполнение требований законодательства о прохождении государственной гражданской службы;

10) осуществление установленных законодательством выплат лицам, замещающим (замещавшим) государственную должность, гражданским служащим;
11) контроль соблюдения требований и ограничений законодательства о противодействии коррупции, связанных с замещением государственных должностей, должностей государственной гражданской службы;
3.2. Персональные данные граждан Российской Федерации, претендующих на замещение должности государственной гражданской службы, обрабатываются в следующих целях:

1) проведение конкурса на замещение вакантной должности в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области;

2) формирование кадрового резерва;

3) проведение проверочных мероприятий в отношении полноты и достоверности сведений, предоставленных гражданами при поступлении на государственную гражданскую службу;

4) выявление ограничений, связанных с замещением должности государственной гражданской службы.

3.3. Персональные данные граждан, обратившихся с обращениями (жалобами) обрабатываются в целях подготовки ответов на указанные жалобы (обращения).

IV. Содержание обрабатываемых персональных данных
4.1. Перечень персональных данных, обрабатываемых в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области в связи с реализацией служебных или трудовых отношений:

1) фамилия, имя, отчество;

2) пол;

3) сведения о смене фамилии, имени, отчества;

4) дата рождения;

5) место рождения;

6) адрес регистрации;

7) адрес фактического проживания;

8) данные документа, удостоверяющего личность;

9) гражданство;

10) семейное положение;

11) сведения о воинском учете;

12) сведения об образовании;

13) профессия;

14) сведения о трудовой деятельности;

15) должность;

16) классный чин (квалификационный разряд, специальное звание);

17) дипломатический ранг;

18) сведения об исполнении полномочий;

19) поощрения и взыскания;

20) ученые степени и звания;

21) сведения о повышении квалификации;

22) сведения о профессиональной переподготовке;

23) сведения о прохождении аттестации;

24) сведения о включении в резерв кадров;

25) сведения о начисляемых и выплачиваемых суммах;

26) номер лицевого счета;

27) индивидуальный номер налогоплательщика;

28) страховой номер индивидуального лицевого счета;

29) номер служебного удостоверения;

30) сведения о социальных льготах;

31) сведения о близких родственниках и супругах (в том числе бывших);

32) сведения о назначении пенсии;

33) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

34) фотография;

35) номер телефона;

36) знание иностранного языка;

37) сведения об отпусках;

38) реквизиты заграничного паспорта;

39) сведения о допуске к государственной тайне;

40) сведения о выездах за границу;

41) сведения о судимости;

42) сведения об осуществлении предпринимательской или иной оплачиваемой деятельности;

43) сведения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего прохождению службы;

44) сведения о местах проживания;

45) сведения о наградах, участии в выборных представительных органах;

46) сведения о нарушении режима секретности и наличии оснований для отказа в допуске к государственной тайне;

47) сведения, содержащиеся в листках нетрудоспособности;

48) данные свидетельства о рождении несовершеннолетних детей;

49) место учебы несовершеннолетних детей;

50) данные документа, удостоверяющего личность супругов и несовершеннолетних детей;

51) степень родства (при обработке персональных данных близких родственников и супругов (в том числе бывших));

52) место работы и должность близких родственников и супругов (в том числе бывших);

53) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера близких родственников и супругов (в том числе бывших);

54) сведения о смене фамилии, имени, отчества близких родственников и супругов (в том числе бывших);

55) сведения о судимости близких родственников и супругов (в том числе бывших);

56) сведения о близких родственниках и супругах (в том числе бывших), постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство.

4.2. Перечень персональных данных, обрабатываемых в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области, в связи с подготовкой ответов на обращения (жалобы):

1) фамилия, имя, отчество;

2) адрес регистрации;

3) дата рождения;

4) данные документа, удостоверяющего личность;

5) индивидуальный номер налогоплательщика;

6) страховой номер индивидуального лицевого счета;

7) адрес электронной почты;

8) номер телефона;

9) иные сведения, представленные для рассмотрения.

V. Перечень должностей в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным
1. Уполномоченный по правам ребенка в Липецкой области.

2. Начальник отдела;

3. Заместитель начальника отдела;

4. Главный консультант;

5. Консультант;

6. Ведущий специалист-эксперт;

7. Старший инспектор.

VI. Обработка персональных данных
6.1. Обработка персональных данных осуществляется с целью реализации Уполномоченным по правам ребенка в Липецкой области и его аппарата полномочий, возложенных федеральным и областным законодательством.

6.2. Обработка персональных данных в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области в рамках реализации целей, определенных разделом III настоящих Правил, в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ                      «О персональных данных» (далее – Федеральный закон «О персональных данных») осуществляется без согласия субъектов персональных данных.

6.3. В случаях, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных», обработка персональных данных субъектов персональных данных осуществляется только с их письменного согласия, составленного по форме согласно приложению 1 к настоящим Правилам.

6.4. Если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с федеральным законом, субъекту персональных данных разъясняются юридические последствия отказа предоставить его персональные данные (приложение 2 к настоящим Правилам).

6.5. Обработке подлежат только персональные данные, которые соответствуют цели их обработки.

6.6. Предоставление и использование персональных данных субъектов персональных данных осуществляется только в случаях и в порядке, которые предусмотрены законодательством Российской Федерации.

6.7. Обработка персональных данных осуществляется как автоматизированным, так и неавтоматизированным способом (смешанная обработка).

6.8. Для сбора и хранения персональных данных используются базы данных, находящиеся на территории Российской Федерации.

6.9. Неавтоматизированная обработка персональных данных осуществляется в соответствии с требованиями, установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

6.10. Автоматизированная обработка персональных данных включает использование следующих средств вычислительной техники и программного обеспечения:

1) прикладного программного обеспечения для автоматизации кадрового делопроизводства;

2) прикладного программного обеспечения для автоматизации деятельности по решению бухгалтерских задач («1С: Предприятие»);

3) программных продуктов Microsoft Office;
4) информационных систем.
6.11. Сотрудники аппарата Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области при работе с персональными данными должны соблюдать следующие правила:

1) соблюдать положения законодательства Российской Федерации и законодательства Липецкой области при обработке персональных данных субъектов персональных данных;

2) выполнять на автоматизированном рабочем месте только те работы, которые необходимы для исполнения их должностных (трудовых) обязанностей;

3) соблюдать конфиденциальность при обработке персональных данных;

4) передавать съемные носители с персональными данными только после оформления в установленном порядке фактов передачи;

5) копировать сведения о персональных данных только на учтенные съемные носители;

6) прекращать обработку персональных данных в присутствии посторонних лиц;

7) исключать возможность ознакомления посторонних лиц с паролем;

8) соблюдать требования антивирусной защиты;

9) располагать во время работы экран монитора таким образом, чтобы была исключена возможность несанкционированного ознакомления с отображаемыми на нем персональными данными посторонними лицами;

10) не устанавливать и не модифицировать программное и аппаратное обеспечение автоматизированных рабочих мест;

11) подключать к автоматизированным рабочим местам только учтенные съемные носители;

12) производство ремонтных, настроечных работ на автоматизированных рабочих местах осуществлять в присутствии ответственного за защиту информации в государственных информационных системах Липецкой области, а в случае, если производство указанных работ требует изъятия персонального компьютера и передачи его в иное юридическое лицо, - принять меры, направленные на недопущение ознакомления с персональными данными посторонних лиц;

13) присутствовать при работах по внесению изменений в аппаратно-программную конфигурацию закрепленного за ним автоматизированного рабочего места;

14) при перерывах в работе активизировать временную блокировку экрана и клавиатуры;

15) сообщать о выявленных сбоях в работе средств защиты информации ответственному за защиту информации в государственных информационных системах Липецкой области;

16) обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях;

17) осуществлять хранение материальных носителей с соблюдением условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный к ним доступ;

18) осуществлять хранение материальных носителей только в условиях, исключающих возможность доступа посторонних лиц к персональным данным.

6.12. Сроки обработки и хранения персональных данных субъектов персональных данных определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.13. Уничтожение носителей персональных данных осуществляется в случаях:

1) достижения целей обработки персональных данных (в том числе по истечении установленных сроков хранения);

2) отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных, когда это согласие является обязательным условием обработки персональных данных;

3) невозможности устранения нарушений, допущенных при обработке персональных данных.

6.14. Отбор носителей персональных данных, подлежащих уничтожению, осуществляется в порядке, установленном Приказом Росархива от 22.05.2019 № 71 «Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления».

6.15. Уничтожение носителей персональных данных осуществляется под контролем комиссии по проведению проверки условий обработки персональных данных.

VII. Порядок доступа в помещения 
аппарата Уполномоченного по правам ребенка 
в Липецкой области, в которых ведется 
обработка персональных данных
7.1. В помещения аппарата Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области, в которых ведется обработка персональных данных (далее – Помещения), допускаются государственные гражданские служащие и иные работники, рабочие места которых непосредственно расположены в данном Помещении, ответственные за организацию обработки персональных данных (далее – сотрудники).

7.2. Лица, не являющиеся сотрудниками, могут находиться в Помещениях только в присутствии сотрудников на время, необходимое для решения кадровых и личных вопросов, а также вопросов, связанных с исполнением функций и (или) осуществлением полномочий в рамках заключенных договоров.

7.3. Доступ в Помещения разрешается только в рабочее время.

7.4. В течение рабочего времени сотрудники:

при оставлении последним Помещения закрывают дверь Помещения на ключ (при этом запрещается оставлять ключ в замке Помещения);

не покидают Помещение, если в нем находятся лица, не имеющие права доступа в Помещение;

при обнаружении фактов нарушения режима безопасности Помещения ставят в известность ответственное лицо;

при посещении Помещения лицами, не имеющими права доступа, в целях проведения контрольных, проверочных мероприятий, а также работ по обслуживанию Помещения и его инженерно-технических средств ставят в известность ответственное лицо.

7.5. Доступ в Помещение в нерабочее время возможен только по согласованию с Уполномоченным по правам ребенка в Липецкой области.

7.6. Доступ в Помещение при возникновении нештатной ситуации в нерабочее время осуществляется в присутствии.

7.7. При обслуживании Помещения (уборка, ремонт Помещения, инженерно-технического оборудования):

сотрудники обязаны не допускать несанкционированных действий в отношении материальных носителей персональных данных;

капитальный или иной ремонт может проводиться без присутствия лиц, имеющих право доступа. При этом в обязательном порядке компоненты государственной информационной системы и материальные носители персональных данных должны быть вынесены из ремонтируемого Помещения в другое контролируемое Помещение.

VIII. Заключительные положения
8.1. Настоящие Правила подлежат опубликованию на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также при наличии сведения о реализуемых требованиях к защите персональных данных и возможности доступа к настоящим Правилам.

8.2. Уполномоченный по правам ребенка обязан представить документы и локальные акты, указанные в ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», и (или) иным образом подтвердить принятие мер, указанных в ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных в течение 10 рабочих дней.

8.3. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных системах, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, а также принятия следующих мер по обеспечению безопасности:

- определение актуальных угроз безопасности персональных данных и информационных технологий, используемых в информационных системах;

- применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных;

- применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации;

- применение для уничтожения персональных данных прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации, в составе которых реализована функция уничтожения информации;

- оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы;

- учет машинных носителей персональных данных;

- обеспечение работоспособного функционирования компьютерной техники с персональными данными в соответствии с эксплуатационной и технической документацией компьютерной техники и с учетом технических требований информационных систем и средств защиты информации;

- обнаружение и регистрация фактов несанкционированного доступа к персональным данным, несанкционированной повторной и дополнительной записи информации после ее извлечения из информационной системы персональных данных и принятие мер;

- восстановление персональных данных, модифицированных или удаленных, уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

- установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах, а также обеспечение регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационных системах;

- контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровней защищенности информационных систем.

Приложение 1 к Правилам обработки персональных данных 
в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области
Типовая форма согласия на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________________,

                  (фамилия, имя, отчество (при наличии))

___________________________________________________________________________

  (адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания)

___________________________________________________________________________

       (номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта

                   персональных данных, сведения о дате

___________________________________________________________________________

            выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

в  соответствии  со  статьей 9  Федерального  закона  от 27 июля 2006 года №  152-ФЗ  «О персональных данных» даю свое согласие Уполномоченному по правам ребенка в Липецкой области на обработку следующих моих персональных данных:

__________________________________________________________________________,

с целью: _________________________________________________________________.

    Настоящее  согласие дается на совершение следующих действий в отношении моих персональных данных: ____________________________________________________________________________

              (указывается перечень действий с персональными

__________________________________________________________________________.

              данными, на совершение которых дается согласие)

    Я  проинформирован(а)  о  том, что Уполномоченный  по правам ребенка в Липецкой области будет обрабатывать мои персональные данные смешанным способом.

    Данное согласие действует с _________________до___________________.

                                    (число, месяц, год)   (число, месяц, год)

    Я  ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года №  152-ФЗ  «О  персональных  данных», в том числе касающимися моих прав как субъекта персональных данных.

__________________ ___________________________________________

     (подпись)        (фамилия, имя, отчество (при наличии))

Приложение 2 к Правилам обработки персональных данных 
в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области

                   Типовая форма разъяснения юридических

            последствий отказа предоставить персональные данные

    В соответствии с частью 2 статьи 18 Федерального закона от 27 июля 2006 года  №  152-ФЗ  «О  персональных  данных» уведомляем Вас, что обязанность предоставления Вами персональных данных установлена:

___________________________________________________________________________

(реквизиты соответствующего федерального закона и принятых в соответствии с

                      ним нормативных правовых актов)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    В случае отказа Вами предоставить свои персональные данные,

Уполномоченный по правам ребенка в Липецкой области не сможет на законных основаниях осуществить такую обработку, что приведет

к следующим для Вас юридическим последствиям:

___________________________________________________________________________

(перечисляются юридические последствия для субъекта персональных данных, то

                 есть случаи возникновения, изменения или

___________________________________________________________________________

  прекращения личных либо имущественных прав гражданина или случаи, иным

                     образом затрагивающие его права,

___________________________________________________________________________

                       свободы и законные интересы)

_________________________ _________________________________________________

 (должность сотрудника)   (фамилия, имя, отчество (при наличии) сотрудника)

_________________________

       (подпись)

Мне,

__________________________________________________________________________,

                   (Ф.И.О. субъекта персональных данных)

разъяснены  юридические  последствия  отказа предоставить свои персональные

данные.

"___" ____________ _____ г. _____________ _________________________

                              (подпись)     (расшифровка подписи)

Приложение 2 к распоряжению

Уполномоченного по правам ребенка 

в Липецкой области

«Об организации работы 

с персональными данными

в аппарате Уполномоченного 

по правам ребенка в Липецкой области»

Правила
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их
представителей в аппарате Уполномоченного по правам ребенка 

в Липецкой области
1. Субъекты персональных данных или их представители (далее – субъект персональных данных) представляют запросы в письменной форме или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Запрос субъекта персональных данных на получение информации должен содержать сведения, предусмотренные частью 3 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных»). 
В случае если с запросом о предоставлении информации, касающейся обработки персональных данных, обращается представитель субъекта персональных данных, то в запросе также указываются реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя. 
Запрос составляется по форме согласно приложению 1 к настоящим Правилам.

2. Запросы субъектов персональных данных регистрируются в день поступления в журнале регистрации запросов персональных данных (приложение 2 к настоящим Правилам) и передаются ответственному исполнителю на рассмотрение по поручению Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области.

3. В случае выявления несоответствия запроса установленным требованиям субъекту персональных данных отказывается в предоставлении запрашиваемой информации, о чем ему сообщается в письменной форме с указанием причин для принятия соответствующего решения в срок, не превышающий 30 дней с даты регистрации запроса субъекта персональных данных.

4. В случае соответствия запроса установленным требованиям субъекту персональных данных предоставляется информация, касающаяся обработки его персональных данных, в порядке и сроки, установленные статьями 14 и 20 Федерального закона «О персональных данных», за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных или их

представителей в аппарате 
Уполномоченного по правам ребенка 

в Липецкой области

                                    Уполномоченному по правам ребенка 

                              в Липецкой области

                                    субъекта персональных данных или  

                              его представителя
                                           ________________________________

                                                 (серия, номер, дата выдачи

                                                                  основного

                                           ________________________________

                                                 документа, удостоверяющего

                                                          личность субъекта

                                           ________________________________

                                                персональных данных или его

                                                             представителя,

                                           ________________________________

                                                 наименование выдавшего его

                                                                    органа)

                                           ________________________________

                                                   (адрес места жительства)

Запрос

    Прошу предоставить мне следующую информацию, касающуюся обработки моих персональных данных/персональных данных субъекта персональных данных, чьим представителем я являюсь
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

     (указывается перечень сведений, установленных частью 7 статьи 14
Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных")

__________________ _______________________

    (подпись)       (расшифровка подписи)

_________________

    (дата)

Приложение 2 к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных или их

представителей в аппарате 
Уполномоченного по правам ребенка 

в Липецкой области

Журнал учета обращений и запросов субъектов персональных данных                  по вопросам обработки персональных данных

	N п/п
	Сведения о запрашивающем лице
	Дата поступления запроса (обращения)
	Цель запроса
	Краткое содержание запроса (обращения)
	Отметка о предоставлении информации / отказе в ее предоставлении
	Причина отказа в предоставлении информации
	Дата передачи/ отказа в предоставлении информации
	Подпись ответственного лица

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3 к распоряжению

Уполномоченного по правам ребенка 

в Липецкой области

«Об организации работы 

с персональными данными

в аппарате Уполномоченного 

по правам ребенка в Липецкой области»

Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом от 27 июля 2006 года                              № 152-ФЗ «О персональных данных»
1. Внутренний контроль осуществляется в целях предупреждения и пресечения возможности получения посторонними лицами персональных данных субъектов персональных данных, исключения или существенного затруднения несанкционированного доступа к персональным данным, хищения технических средств и материальных носителей персональных данных.

2. В целях осуществления внутреннего контроля по поручению Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области проводится проверка условий обработки персональных данных (далее – проверка).

Проверка проводится не реже одного раза в год комиссией по проведению проверки условий обработки персональных данных (далее – комиссия.

Проверка проводится при участии в ней не менее половины членов комиссии.

3. При проведении проверки комиссией устанавливается соответствие обработки персональных данных в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области установленным требованиям законодательства Российской Федерации и Липецкой области к их обработке.

4. По результатам проверки комиссией принимается одно из следующих решений:

1) признать, что в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области (структурном подразделении) обработка персональных данных осуществляется с соблюдением требований законодательства Российской Федерации и Липецкой области;

2) признать, что в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области (структурном подразделении) обработка персональных данных осуществляется с нарушением требований законодательства Российской Федерации и Липецкой области.
5. Решение, указанное в подпункте 2 пункта 7 настоящих Правил, принимается в случае несоответствия обработки персональных данных установленным требованиям законодательства Российской Федерации и Липецкой области к их обработке и должно содержать указание на имеющиеся нарушения, а также сроки для устранения выявленных нарушений.

6. Результаты проверки оформляются протоколом. Протокол подписывается всеми членами комиссии, участвующими в проведении проверки, не позднее одного рабочего дня со дня ее проведения и утверждается председателем комиссии.

7. В течение одного рабочего дня копия протокола доводится до сведения всех сотрудников под роспись.
8. Сотрудники в установленный протоколом срок представляют информацию об устранении выявленных нарушений председателю комиссии.

9. Материалы проверок хранятся в отделе организационного обеспечения деятельности аппарата Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области.

Приложение 4

к распоряжению Уполномоченного по правам 

ребенка в Липецкой области 

«Об организации работы

с персональными данными

в аппарате Уполномоченного 

по правам ребенка в Липецкой области»

Состав комиссии по проведению проверки условий обработки и защиты персональных данных в аппарате 

Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области
	Таран

Юрий Николаевич


	- Уполномоченный по правам ребенка в Липецкой области, председатель комиссии;



	Лаврова Анастасия Анатольевна
	- начальник отдела организационного и финансового обеспечения деятельности Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области, заместитель председателя;

	
	

	

	Стебенева Екатерина Ивановна

Члены комиссии:
	- заместитель начальника отдела организационного и финансового обеспечения деятельности Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области, секретарь комиссии;



	Дмитрова Светлана Евгеньевна


	- главный консультант отдела организационного и финансового обеспечения деятельности Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области;



	Родионова 

Наталья Васильевна
	- консультант отдела организационного и финансового обеспечения деятельности Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области;



	Панченко

Надежда

Александровна
	- ведущий специалист - эксперт отдела организационного и финансового обеспечения деятельности Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области;


	Шелагин
Александр

Брониславович
	- старший инспектор отдела организационного и финансового обеспечения деятельности Уполномоченного по правам ребенка в Липецкой области.
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