                     Администрации МО "Калининский сельсовет"   

                         Володарского района Астраханской области 

  от 16.05.2013 г. № 18
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  с.Калинино

Об утверждении Правил рассмотрения
запросов субъектов персональных данных 
или их представителей в администрации 
МО "Калининский сельсовет»
В соответствии с  частью 7 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»,  Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 г. № 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», администрация МО «Калининский сельсовет»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации МО "Калининский сельсовет" (Приложение №1).
2.Главному специалисту администрации МО "Калининский сельсовет" Кудайбергеновой А.Х. ознакомить каждого работника администрации МО "Калининский сельсовет" под роспись с вышеуказанным правилом.
3.Специалисту  администрации МО «Калининский сельсовет» (Бекмуханова) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации МО «Калининский сельсовет».
4.Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.
5.Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава администрации
МО «Калининский сельсовет»                   
У.И.Испусинов



 
Приложение №1
к постановлению администрации
МО «Калининский сельсовет»
от 16.05.2013  № 18
Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в  администрации МО "Калининский сельсовет"
1. Настоящими Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрацию МО "Калининский сельсовет" (далее - Правила) определяется порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее - запросы).
2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ), Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», 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».
3. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных.
4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ.
5. Субъект персональных данных вправе требовать от представителей администрации МО "Калининский сельсовет" (лица, уполномоченного на обработку персональных данных) уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.
6. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.
7. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, предоставляются администрацией МО "Калининский сельсовет" субъекту персональных данных или его представителю при его обращении либо при получении запроса от субъекта персональных данных или его представителя.
8. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с администрацией МО "Калининский сельсовет" (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных администрацией МО "Калининский сельсовет", подпись субъекта персональных данных или его представителя.
9. Все поступившие запросы регистрируются в день их поступления. На запросе проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации. Запрос прочитывается, проверяется на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской.
В случае если сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в администрацию МО "Калининский сельсовет" или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через 30 (тридцать) календарных дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен Федеральным законом № 152-ФЗ, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.
Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в администрацию МО "Калининский сельсовет" или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в настоящем пункте, в случае если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду с необходимыми сведениями, должен содержать обоснование направления повторного запроса.
10. Администрация МО "Калининский сельсовет" вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ. 
11. Прошедшие регистрацию запросы направляются главе администрации , либо лицу, его заменяющему, который определяет порядок и сроки их рассмотрения, дает по каждому из них письменное указание исполнителям.
12. Администрация МО «Калининский сельсовет»» или должностное лицо, уполномоченное на обработку и защиту персональных данных обязана сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя, либо в течение тридцати календарных дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя на безвозмездной основе.
13. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных, или его представителю при их обращении, либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя, лицо, уполномоченное на обработку персональных данных в администрации МО "Володарский район", обязано дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо, с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
14. В срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, лицо, уполномоченное на обработку персональных данных в администрации МО "Володарский район", обязано проконтролировать внесение необходимых изменений. 
15. В срок, не превышающий 7 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, лицо, уполномоченное на обработку персональных данных в администрации МО "Калининский сельсовет", обязано проконтролировать уничтожение таких персональных данных. 
16. Администрация МО «Калининский сельсовет» или должностное лицо, уполномоченное на обработку и защиту персональных данных обязано уведомить 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.
17. Для проверки фактов, изложенных в запросах, при необходимости, организуются служебные проверки в соответствии с законодательством Российской Федерации.
18. По результатам служебной проверки составляется мотивированное заключение, которое должно содержать объективный анализ собранных материалов. Результаты служебной проверки докладываются главе района.
19. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.
20. Ответы на запросы печатаются на бланке установленной формы и регистрируются за теми же номерами, что и запросы.
21. Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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                                               ДОГОВОР


       о полной индивидуальной материальной ответственности


В целях обеспечения сохранности материальных ценностей, принадлежащих___________


_____________________________________________________________________________  


                                  (наименование предприятия)


руководитель предприятия или его заместитель_____________________________________


_____________________________________________________________________________    


                                  (фамилия имя отчество)


именуемый в дальнейшем « Предприятие», с одной стороны, и работник_______________


                                                                                                                         (отдела, секции, склада)


                                     (фамилия, имя, отчество)


именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:


               1.Работник занимающий должность_______________________________________


                                                                                  (наименование должности)


или выполняющий работу_______________________________________________________


непосредственно связанную с ___________________________________________________


                                                 (хранением, отработкой, продажей( отпуском)


        (перевозкой или применением в процессе производства переданных ему


__________________________________________________принимает на себя полную материальную                              


 материальных ценностей)


ответственность за не обеспечение сохранности вверенных ему предприятием материальных ценностей, и в связи с изложенным обязуется:


                  а) бережно относится к переданным ему для хранения или других целей материальным ценностям предприятия и принимать меры к предотвращению ущерба;


                  б)своевременно сообщать руководству предприятия о всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенных ему материальных ценностей;


                 в)вести учет, составлять и представлять в установленном порядке товар но- денежные и другие отчеты о движении и остатках вверенных ему материальных ценностей;


                  г)участвовать в инвентаризации вверенных ему материальных ценностей.
     
       2.Предприятие обязуется:


                   а) создать работнику условия, необходимые для нормальной работы и обеспечения полной сохранности вверенных ему материальных ценностей;



       б) знакомить работника с действующим законодательством о материальной ответственности рабочих и служащих за ущерб, причиненный предприятию, учреждению, организации, а также с действующими инструкциями, нормативами  и правилами хранения, приемки, обработки, продажи ( отпуска), перевозки или применения в процессе производства переданных ему материальных ценностей;


                    в) проводить в установленном порядке инвентаризацию материальных ценностей.


                    3.В случае не обеспечения по вине работника сохранности вверенных ему материальных ценностей определение размера ущерба, причиненного предприятию, и его возмещение производятся в соответствии с действующим законодательством.


        4.Работник не несет материальной ответственности, если ущерб причинен не по его вине.


                    5.Действие настоящего договора распространяется на все время работы с вверенными работнику материальными ценностями предприятия.


                   6.Натоящий договор составлен в двух экземплярах, их которых первый находится у руководителя предприятия, а второй – у работника.


Реквизиты сторон договора                                                     Подписи сторон договора


Предприятие:_____________________________                 ________________________________


Работник:________________________________                 ________________________________


Дата заключения договора                                                             М.П.


ДОГОВОР
О ПОЛНОЙ МАТЕРИАЛЬНОЙ ОТВЕТСТВЕНОСТИ КАССИРА.



г. Москва    __________ 20__г.


ООО “ __________”, в лице Ген. директора ________________,  именуемый в дальнейшем “Администрация”, с одной стороны и гражданка  Российской Федерации__________________________, паспорт  серия ______ выдан ОВД “Царицыно” г.Москвы,___________, прописанная по адресу - г.Москва,_________, именуемая в дальнейшем  “Кассир” с другой стороны , в целях обеспечения  сохранности  материальных ценностей, принадлежащих ООО «________________» заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Работник, исполняющий обязанности кассира, принимает на себя  и несет  полную материальную ответственность за сохранность  вверенных ему  денежных средств и документов, находящихся в кассе, в установленном Законом РФ порядке.
2.  Кассир обязуется:
2.1. Бережно относится к переданным ему  денежным средствам и документам;
2.2.  Своевременно ставить в известность администрацию Предприятия о наличии  угрожающих сохранности средств и документов обстоятельств; 
2.3.  Принимать все возможные меры по предотвращению ущерба;
2.4. Производить прием и выдачу денежных средств по документам, подписанным  Ген. директором и главным бухгалтером ;
2.5. Принимать участие в инвентаризации  кассы;
2.6. Возместить материальный ущерб, нанесенный  предприятию  по вине кассира.
3. Администрация  обязуется:
3.1. Создать необходимые условия для работы кассира и обеспечения  сохранности вверенных ему  средств;
3.2. Проводить инвентаризацию кассы в установленном Законом РФ  порядке.
4. В случае нарушения кассиром «Порядка ведения кассовых операций в Российской Федерации» определение ущерба, причиненного Предприятию, и его возмещение производятся в соответствии с действующим Законодательством РФ. 
5. Договор вступает в силу с момента его подписания.
6.  Действие настоящего договора распространяется на все время работы с вверенными работнику  денежными средствами Предприятия.
Подписи сторон договора:


Администрация Работник
_____________ ____________ 


 


Кадровое Агентство г. Москва  
Консультации  с 9-00 до 20-00  тел. (8-495) 543-60-40

ДОГОВОР

о полной индивидуальной материальной ответственности кассира


г. ______________                                                                                  «__» ____________ 20__ г.


В целях обеспечения сохранности денежных средств ____________________________________, действующее на основании Устава, в лице _____________________________________________, с одной стороны, и кассир-операционист ______________________________________________, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:


1. Кассир ____________________________ принимает на себя полную материальную ответственность за сохранность вверенных ему денежных средств и документов, находящихся в кассе, и несет ответственность в установленном законом порядке.


2. Кассир обязуется:


- бережно относиться к переданным ему денежным средствам и документам;


- принимать меры по предотвращению ущерба;


- своевременно ставить в известность руководителя о наличии угрожающих сохранности средств и документам обстоятельств;


- производить прием денежных средств от населения за проданные товары и оказанные услуги предприятия и выдачу кассовых чеков;


- участвовать в инвентаризации кассы;


- возместить материальный ущерб, нанесенный предприятию по вине кассира.


3. Руководитель обязуется:


- создать необходимые условия для работы кассира и обеспечения сохранности вверенных ему средств;


- проводить инвентаризацию кассы в установленном порядке.


4. Договор вступает в силу с момента его подписания.


5. Договор составлен в двух экземплярах, один из которых находится у ________________, другой - у материально-ответственного лица.


Работодатель                                                                     Материально ответственное лицо


________________/______________                               ________________/______________


           (подпись)                     (расшифровка)                                                            (подпись)                     (расшифровка)


       М.П.



