ГОРОДСКАЯ УПРАВА

ГОРОДА КАЛУГИ

УПРАВЛЕНИЕ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ ГОРОДА КАЛУГИ

ПРИКАЗ

	        26.12.2012
	
	№ 131


г.Калуга

Об утверждении правил рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в управлении записи актов гражданского состояния города Калуги 
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 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», на основании статьи 44 Устава муниципального образования «Города Калуга», Положения об управлении записи актов гражданского состояния города Калуги, утвержденного постановлением Городской Думы городского округа «Город Калуга» от 29.11.2006 № 168, в целях реализации Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в управлении записи актов гражданского состояния города Калуги ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в управлении записи актов гражданского состояния города Калуги и типовые формы документов согласно приложению к приказу.

2. Настоящий приказ вступает в силу с момента его принятия. 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

Начальник управления                                                                                          В.А.Буравцов
Приложение 

к приказу управления записи актов гражданского состояния города Калуги от 26.12.2012  № 131
ПРАВИЛА
РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ В УПРАВЛЕНИИ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ ГОРОДА КАЛУГИ

1. Общие положения

Настоящие Правила устанавливают порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, направленных на предотвращение или устранение нарушений законодательства Российской Федерации допущенных к обработке персональных данных, определяет порядок уточнения блокирования и уничтожения персональных данных. 
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 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».
2. Порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей
2.1. Запросы, поступающие в управление записи актов гражданского состояния города Калуги (далее – Управление), обрабатываются в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и с утвержденной инструкцией по ведению делопроизводства в Управлении. 

2.2. Оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных порядок принятия решения на основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных и возможные юридические последствия такого решения, предоставить возможность заявить возражения против такого решения, а также разъяснить порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов.
2.3. Ответ на запрос предоставляется только при наличии обоснованной причины в соответствии с законодательством Российской Федерации, документа, удостоверяющего личность (с наличием фото), а при необходимости доверенности, заверенной нотариусом.

2.4. Ответы на запросы субъектов персональных данных даются в объеме полученного запроса, за исключением данных, содержащихся в материалах запроса или опубликованных в общедоступных источниках.

2.5. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достоверность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. Оператор должен принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению (блокированию) или уточнению неполных или неточных данных.

2.6. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

2.7. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, несет ответственность за организацию приема и обработки обращений и запросов субъектов обработки персональных данных или их представителей по нарушению прав в области незаконного использования их персональных данных и осуществляет контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов, а также сроками рассмотрения, отработки и запросов системы персональных данных и принятия по итогам их рассмотрения мер.

2.8. Жалобы субъектов персональных данных (в том числе в электронном виде) на нарушение прав в связи с незаконной обработкой их персональных данных, оформленные в соответствии с требованиями, установленными законодательством (примерная форма жалобы субъекта персональных данных – приложение № 1) и регистрируются в журнале регистрации и учета обращений субъектов персональных данных (Приложение № 2).  
Приложение  № 1

к Правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей к приказу управления записи актов гражданского состояния города Калуги 

Примерная форма

жалобы субъекта персональных данных

от ______ № _______ 

                                                                                       в управлении записи актов гражданского

                                                                                       состояния города Калуги

Жалоба

Полное наименование субъекта персональных данных, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, Ф.И.О. (при наличии):

_______________________________________________________________________________

(местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина (фактическийадрес)

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

Почтовый адрес, адрес электронной почты (по которому должен быть дан ответ)

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Суть жалобы: __________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов (прилагаются в случае необходимости)

М.п._____________                                                                                   дата ________________

Подпись руководителя юридического лица,
индивидуального предпринимателя,

гражданина

Приложение  № 2 к Правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей к приказу управления записи актов гражданского состояния города Калуги 
Типовая форма

Журнала регистрации и учета запросов субъектов персональных данных

в управлении записи актов гражданского состояния города Калуги

Журнал начат ______________

Журнал завершен ___________

Ответственный__________ (Ф.И.О.)

                         На ___________ листах

	№ п/п
	Дата обращения
	Номер входящего документа
	Цель обращения
	Ф.И.О. работника, принявшего обращение
	Действия по результатам обращения
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Журнал регистрации и учета запросов субъектов персональных данных

в управлении записи актов гражданского состояния города Калуги
Журнал начат ______________

                                                                                                                      Журнал завершен ___________

                                                                                                                      Ответственный____________________(Ф.И.О.)

                                                                                                                                    На ___________ листах

	№ п/п
	Дата обращения
	Номер входящего документа
	Цель обращения
	Ф.И.О. работника, принявшего обращение
	Действия по результатам обращения
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


