ИНСТРУКЦИЯ
(ВНИМАНИЕ! Помеченное красным цветом заполняется, исправляется или удаляется в соответствии с реальным положением дел юридического лица)

Штамп или бланк организации

Внимание! Уведомление выполняется на бланке организации, подпись руководителя заверяется печатью учреждения. При отсутствии бланка  ставится угловой штамп, при отсутствии углового штампа исходящий № документа и дата пишутся вручную, Регистрация в делопроизводстве обязательна. 

                                                                        Руководителю Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Пермскому краю

Ю.Н. Щебеткову

Ленина ул., д. 68, г. Пермь, 614096

УВЕДОМЛЕНИЕ

об обработке персональных данных

Тип оператора – выбрать: юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, физическое лицо,  (государственный, муниципальный орган). Государственный, муниципальный орган пишут только учреждения имеющие статус органов власти.

Наименование оператора: Указывается Полное наименование в соответствии с учредительными документами и Краткое наименование в соответствии с учредительными документами.

Адрес местонахождения: Указывается местонахождение в соответствии с учредительными документами и свидетельством о постановке юридического лица, на учет в налоговом органе, контактная информация;

Почтовый адрес: 

Регионы: Указываются регионы Российской Федерации на территории, которых осуществляется обработка персональных данных (Пермский край);

ИНН: 

Коды: ОГРН, КПП, при наличии указываются коды ОКВЭД, ОКПО, ОКОГУ, ОКОП, ОКФС.
Филиалы: (При наличии, указываются наименование филиала(ов) (представительства(в) юридического лица (оператора), осуществляющего обработку персональных данных, адрес места нахождения).
Правовое основание обработки персональных данных

руководствуясь (Указываются не только соответствующие статьи Федерального закона "О персональных данных", но и статьи иного нормативно-правового акта, регулирующие осуществляемый вид деятельности и касающиеся обработки персональных данных) 

Например: гл. 14 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (указание данного закона характерно для органов власти), Положением о защите (обработке) персональных данных работников (наименование юридического лица), утвержденным (приказом, распоряжением руководителя от (дата приказа, №), Уставом организации. 

Примечание: Перечень нормативных правовых актов оператор формирует самостоятельно исходя из возложенных на него полномочий, функций и задач. Как правило, наряду с другими НПА в перечне должен быть указан нормативный правовой акт, регламентирующий основную деятельность оператора (например: для образовательных учреждений всех типов – Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РФ»; для лечебных учреждений всех типов – Федеральный закон от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в РФ» и т.д.).
Цель обработки персональных данных

с целью (указываются цели, определенные учредительными документами оператора, а так же цели, фактически осуществляемой оператором деятельности по обработке персональных данных в рамках требования законодательства РФ) 

Например: начисления и выплаты заработной платы, заключения трудовых и иных договоров, ведения личных карточек, регистрации и обработки сведений о профессиональной служебной деятельности работников, регистрации сведений, необходимых для оказания услуг ____________________________________, регистрации обращений граждан.

Описание мер, которые оператор обязуется осуществлять при обработке персональных данных, по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке: 

   Оператор заполняет поле самостоятельно исходя из фактически организованных и применяющихся правовых, организационных и технических мер по защите информации. 

Например: Разработано Положение о защите (обработке) персональных данных, определена политика обработки персональных данных, сотрудники ознакомлены под роспись, осуществляется внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персональных данных, назначены ответственное лицо за организацию обработки персональных данных;

средства обеспечения безопасности: антивирусное ПО; межсетевые экраны; использование электронно-цифровой подписи (ЭЦП); пароли на компьютерах, на которых осуществляется обработка персональных данных; резервное копирование; ограничение доступа в помещения в которых осуществляется обработка персональных данных; установка сигнализации; дополнительных замков; металлических дверей; хранение документов в сейфе, запираемых шкафах.
Сведения об обеспечении безопасности персональных данных: рекомендуется указывать сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями к защите персональных данных, установленными Правительством Российской Федерации. Например: Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, осуществляться таким образом, что в отношении каждой категории персональных данных:

- можно определить места хранения персональных данных (материальных носителей);

- установлен перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ. 

Обеспечено раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. При хранении материальных носителей соблюдаются условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ. Обеспечена безопасность персональных данных при их обработке в информационных системах. Определен перечень мер, необходимых для обеспечения таких условий, порядок их принятия, а также перечень лиц, ответственных за реализацию указанных мер.

Дата начала обработки персональных данных: (указывается дата присвоения ОГРН)
Срок или условие прекращения обработки персональных данных: Прекращение деятельности юридического лица (реорганизация или ликвидация юридического лица).
Сведения об информационной системе 

Категории персональных данных                       

осуществляет обработку 

персональные данные: фамилия, имя, отчество; доходы; профессия; образование; имущественное положение; социальное положение; семейное положение; адрес; место рождения; дата рождения; месяц рождения; год рождения;

специальные категории персональных данных: (если такие категории обрабатываются)

(например, специальные категории персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, сведений о судимости)

биометрические персональные данные: (если такие категории обрабатываются)

При условии обработки биометрических персональных данных обязательно приводится их расшифровка. При этом следует понимать под биометрическими данными  любую информацию о физиологических и биологических особенностях человека, на основании которой можно установить его личность, например отпечатки пальцев и.т.д.

Дополнительная информация к категориям персональных данных - Указываются сведения, не вошедшие в перечень основных категорий:

ИНН, свидетельство об образовании, данные паспорта, сведений из личных карточек, сведения воинского учета, пол, гражданство, сведения о близких родственниках, контактные телефоны, данные пенсионных и медицинских страховых свидетельств и др.

Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются

принадлежащих: например: гражданам Российской Федерации, физическим лицам – сотрудникам организации (учреждения), учащимся, родителям, пациентам, близким родственникам работников, соискателям на вакантные должности и т.д.
Перечень действий с персональными данными, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

Пояснение: передача (распространение, предоставление, доступ) указываются, если такие действия предусмотрены законом или при наличии письменного согласия субъекта персональных данных.
обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем: Оператор, согласно Закона «О персональных данных» выбирает только один из трех (неавтоматизированный, смешанный, автоматизированный) способов обработки исходя из ситуации актуальной для данного оператора   

Обработка персональных данных  осуществляется 

– без передачи (с передачей) информации по внутренней локальной сети, 

- без передачи (с передачей) информации по сети Интернет 

(необходимо выбрать только один из приведенных выше вариантов: без передачи, с передачей,  исходя из ситуации актуальной для данного оператора).
осуществление трансграничной передачи персональных данных: Необходимо, согласно п. 11 ст. 3 и ст. 12 Закона «О персональных данных», выбирать один из двух вариантов «осуществляется» или «не осуществляется», исходя из ситуации актуальной для данного оператора.
использование шифровальных (криптографических) средств: не используется (использование таких средств характерно только для органов власти и для крупных компаний, а также для юридических лиц баз данных, например, лечебных учреждений)

При использовании Оператором, осуществляющим обработку персональных данных, шифровальных (криптографических) средств, признаются следующие сведения: 

а) наименование используемых криптографических средств; 

б) класс средств криптографической защиты информации (СК3И). 

Представление данной информации рекомендуется на основании приказа ФСБ России от 10.07.2014 № 378 «Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных с использованием средств криптографической защиты информации, необходимых для выполнения установленных Правительством Российской Федерации требований к защите персональных данных для каждого из уровней защищенности».

Сведения о месте нахождения базы данных информации, содержащей персональные данные граждан Российской Федерации: (Страна, регион, населенный пункт, улица, дом, офис, индекс; наименование информационной системы (базы данных))

Адрес ЦОДа (если Собственный ЦОД, указывается собственный адрес, если база данных находится в другой организации – адрес этой организации)
Собственный ЦОД (Да- если никому не поручаете хранит вашу базу данных;

Нет- если поручаете хранение вашей базы данных другому оператору, то в этом случае указываете организацию, ответственную за хранение данных (наименование, ИНН, ОГРН, тип организации, организационно-правовая форма)

Ответственный за организацию обработки персональных данных: фамилия, имя, отчество физического лица, конкретного работника (сотрудника) организации, и номера его контактных телефонов, почтовый адрес и адрес электронной почты. Если же на основании договора оператор поручает организацию обработки персональных данных и обеспечение защиты другому юридическому лицу, то необходимо указать наименование юридического лица, контактные телефоны, почтовый адрес и адрес электронной почты данного юридического лица.

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


«___» ____________ 20___ г. 

Исполнитель: Ф.И.О.

Контактная информация исполнителя: телефон, факс, электронный адрес (E-mail)

Справочная информация: Ознакомится со сведениями, содержащимися в Реестре операторов, осуществляющих обработку персональных данных, а также  заполнить уведомление об обработке персональных данных, можно на Портале персональных данных(http://pd.rsoc.ru/operators-registry/), либо перейдя по ссылке http://www.rsoc.ru/personal-data/forms/.

Обращаем внимание, что после заполнения формы уведомления об обработке персональных данных и отправки ее в информационную систему Уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, Вам необходимо распечатать заполненную форму, после чего ее подписать, поставить печать (при наличии) и направить в Управление Роскомнадзора по Пермскому краю.

Контактные телефоны для справок и консультаций:     8(342) 258-15-37, 258-15-36.
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