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18. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных 
данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются не-
полными, неточными или неактуальными, должностное лицо, ответственное за организацию обработки 
персональных данных, обязано проконтролировать внесение в персональные данные необходимых 
изменений должностными лицами, указанными в соответствующем Перечне должностей, замещение 
которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление до-
ступа к персональным данным.

19. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных 
данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются 
незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, должностное 
лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, обязано проконтролировать 
уничтожение таких персональных данных должностными лицами, указанными в соответствующем 
Перечне должностей, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных 
данных либо осуществление доступа к персональным данным.

20. Должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных обязано обе-
спечить уведомление субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях 
и предпринятых мерах и принять меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные 
этого субъекта были переданы.

21. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных по запросу субъекта персо-
нальных данных или его представителя, должностное лицо, ответственное за организацию обработки 
персональных данных, обязано проконтролировать блокирование неправомерно обрабатываемых 
персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента получения 
указанного запроса на период проверки.

22. В случае выявления неточных персональных данных по запросу субъекта персональных данных 
или его представителя, должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных 
данных, обязано проконтролировать блокирование персональных данных, относящихся к этому субъек-
ту персональных данных, с момента получения указанного запроса на период проверки, если блокиро-
вание персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных 
или третьих лиц.

23. В случае подтверждения факта неточности персональных данных должностное лицо, ответ-
ственное за организацию обработки персональных данных, на основании сведений, представленных 
субъектом персональных данных или его представителем, или иных необходимых документов, обязано 
проконтролировать уточнение персональных данных должностными лицами, указанными в соот-
ветствующем Перечне должностей, замещение которых предусматривает осуществление обработки 
персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, в течение семи рабочих 
дней со дня представления таких сведений и снятие блокирования персональных данных.

24. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных должностное лицо, от-
ветственное за организацию обработки персональных данных, в срок, не превышающий трех рабочих 
дней с даты этого выявления, обязано проконтролировать прекращение неправомерной обработки 
персональных данных. В случае если обеспечить правомерность обработки персональных данных 
невозможно, то в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обра-
ботки персональных данных, должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональ-
ных данных, обязано проконтролировать уничтожение таких персональных данных или обеспечить 
их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных 
должностное лицо обязано уведомить субъекта персональных данных или его представителя.

25. Для проверки фактов, изложенных в запросах, при необходимости организуются служебные про-
верки в соответствии с законодательством Российской Федерации.

26. По результатам служебной проверки составляется мотивированное заключение, которое должно 
содержать объективный анализ собранных материалов. Если при проверке выявлены факты совер-
шения лицом, замещающим должность в Комитете по управлению муниципальным имуществом 
Арамильского городского округа, действия (бездействия), содержащего признаки административного 
правонарушения или состава преступления, информация передается незамедлительно в правоохрани-
тельные органы. Результаты служебной проверки докладываются руководителю Комитета по управле-
нию муниципальным имуществом Арамильского городского округа.

27. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты 
необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.

28. Ответы на запросы печатаются на бланке установленной формы и регистрируются за теми же 
номерами, что и запросы.

29. Руководитель  Комитета по управлению муниципальным имуществом осуществляет непосред-
ственный контроль за соблюдением установленного законодательством и настоящими Правилами 
порядка рассмотрения запросов.

30. Руководитель Комитета по управлению муниципальным имуществом осуществляет контроль за 
работой с запросами и организацией их приема лично. На контроль берутся все запросы.

31. При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения поручений по запро-
сам и полноту рассмотрения поставленных вопросов, объективность проверки фактов, изложенных в 
запросах, законность и обоснованность принятых по ним решений, своевременность их исполнения и 
направления ответов заявителям.

32. Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении виновных долж-
ностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение
к Правилам рассмотрения запросов

субъектов персональных данных
или их представителей

Журнал
учета запросов субъектов персональных данных

или их представителей

N 
п/п

Ф.И.О. субъекта 
персональных 

данных или его 
представителя

Вид и реквизиты документа, удо-
стоверяющего личность субъекта 

персональных данных или его пред-
ставителя, реквизиты доверенности 

представителя субъекта персональных 
данных

Дата об-
ращения

Результат исполнения 
запроса (ознакомле-
ние, предоставление 

документов (указать их 
реквизиты), отказ)

1 2 3 4 5

Приложение №3
Постановление Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского 

округа
от 13.03.2020 № 25

ПРАВИЛА
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВНУТРЕННЕГО КОНТРОЛЯ СООТВЕТСТВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСО-

НАЛЬНЫХ ДАННЫХ ТРЕБОВАНИЯМ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В КОМИТЕ-
ТЕ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ АРАМИЛЬСКОГО ГОРОД-

СКОГО ОКРУГА

1. Настоящими Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональ-
ных данных требованиям к защите персональных данных (далее - Правила) определяются процедуры, 
направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в 
сфере персональных данных; основания, порядок, формы и методы проведения внутреннего контроля 
соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных.

В настоящих Правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 Федерального 
закона «О персональных данных».

2. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных 
установленным требованиям в Комитете по управлению муниципальным имуществом Арамильского 
городского округа организовывается проведение периодических проверок условий обработки персо-
нальных данных.

Проверки проводятся ответственным за организацию обработки персональных данных в Комитетом 
по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского округа, назначенным Председа-
телем Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского округа (далее 
- ответственный за организацию обработки персональных данных).

Общее руководство по выполнению мероприятий, связанных с организацией и проведением про-
верок, возлагается на ответственного за организацию обработки персональных данных в Комитете по 
управлению муниципальным имуществом Арамильского городского округа.

3. В проведении проверки не может участвовать служащий, прямо или косвенно заинтересованный в 
ее результатах.

Проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям проводятся 
на основании утвержденного распоряжением Председателя Комитета по управлению муниципальным 

имуществом Арамильского городского округа (далее – руководитель) ежегодного плана осуществления 
внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям 
или на основании поступившего письменного заявления субъекта персональных данных о нарушениях 
правил обработки персональных данных (внеплановые проверки).

4. Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней с момента поступле-
ния соответствующего заявления.

5. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требова-
ниям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности 
персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персо-
нальных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональ-
ных данных;

порядок и условия применения средств защиты информации;
эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных;
состояние учета машинных носителей персональных данных;
соблюдение правил доступа к персональным данным;
наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие 

необходимых мер;
мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных 

вследствие несанкционированного доступа к ним;
осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.
6. Ответственный за организацию обработки персональных данных при проведении проверки усло-

вий обработки персональных данных имеет право:
запрашивать у сотрудников Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского 

городского округа информацию, необходимую для реализации полномочий;
требовать от должностных лиц, непосредственно осуществляющих обработку персональных дан-

ных, уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем 
персональных данных;

вносить сотрудникам Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского город-
ского округа предложения по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, 
осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;

вносить предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулиро-
вания обеспечения безопасности персональных данных при их обработке, а также предложения о при-
влечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Россий-
ской Федерации в отношении обработки персональных данных.

7. Ответственный за организацию обработки персональных данных при проведении проверки 
условий обработки персональных данных должен обеспечивать конфиденциальность ставших ему из-
вестными в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля персональных данных.

8. Проверка условий обработки персональных данных должна быть завершена не позднее чем через 
30 календарных дней со дня принятия решения о ее проведении.

9. По результатам проведенной проверки условий обработки персональных данных ответственный 
за организацию обработки персональных данных представляет руководителю письменное заключение 
о результатах проведенной проверки с указанием мер, необходимых для устранения выявленных на-
рушений.

П риложение №4
Постановление Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского 

округа
от 13.03.2020 № 25

ПРАВИЛА
РАБОТЫ С ОБЕЗЛИЧЕННЫМИ ДАННЫМИ

1. Настоящие Правила работы с обезличенными данными определяют порядок работы с обезличенны-
ми данными в Комитете по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского округа.

2. В соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» обезличивание персональных 
данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной 
информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных 
данных.

3. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических 
данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения уровня за-
щищенности автоматизированных информационных систем, если иное не предусмотрено федеральным 
законом.

4. Обезличивание персональных данных, возможно любыми незапрещенными способами.
5. В Комитете по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского округа могут 

быть использованы следующие способы обезличивания персональных данных при условии их даль-
нейшей обработки:

1) сокращение перечня обрабатываемых персональных данных;
2) замена части сведений идентификаторами;
3) понижение точности некоторых сведений в зависимости от цели обработки персональных данных 

(например, наименование места жительства может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и 
квартиры, а может быть указан только город);

4) деление сведений на части и обработка разных персональных данных в разных информационных 
системах;

5) иными способами, исходя из целей обезличивания персональных данных.
6. Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или в случае утраты необходимо-

сти в достижении этих целей является сокращение перечня персональных данных сотрудников.
7. Руководитель Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского 

округа вносит предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимо-
сти и способ обезличивания.

8. Руководитель Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского 
округа принимает решение о необходимости обезличивания персональных данных сотрудников.

9. Служащие Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского 
округа, обслуживающие базы данных с персональными данными сотрудников, совместно с ответствен-
ным за организацию обработки персональных данных осуществляет непосредственное обезличивание 
выбранным способом. По результатам работ составляется соответствующий акт.

10. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению конфиденциаль-
ности.

11. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использова-
ния средств автоматизации.

12. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации 
необходимо соблюдение:

правил и норм парольной и антивирусной защиты компьютеров;
правил работы со съемными носителями (если они используются);
правил резервного копирования;
правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем.
13. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации 

необходимо соблюдение:
правил хранения бумажных носителей;
правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.

П риложение №5
Постановление Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского 

округа
от 13.03.2020 № 25

ПЕРЕЧЕНЬ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОБРАБАТЫВАЕМЫХ

В СВЯЗИ С РЕАЛИЗАЦИЕЙ СЛУЖЕБНЫХ ИЛИ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ, А ТАКЖЕ В 
СВЯЗИ С ОКАЗАНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ МУНИЦИ-

ПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ

N п/п Содержание сведений Срок хранения, ус-
ловия прекращения 

обработки
1 2 3

Официально


