Приложение 2
к постановлению Администрации 

муниципального образования «Подюжское» от 11.04.2022 № 23

.
Правила по рассмотрению обращений субъектов персональных данных и их законных представителей в Администрации муниципального образования «Подюжское»
1. Общие положения
1.1.  Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон N 152-ФЗ), Постановлением Правительства России от 21 марта 2012 года N 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" и иными нормативными правовыми актами РФ в области защиты персональных данных  и определяют порядок обработки поступающих в Администрацию муниципального образования «Подюжское», обращений субъектов персональных данных.
1.2.  С настоящими Правилами знакомится под подпись ответственный за организацию обработки персональных данных.
2. Права субъектов персональных данных
2.1. Субъект персональных данных или его представитель (далее - субъект персональных данных) имеет право:


1)  на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, указанной в части 7 статьи 14 Федерального закона N 152-ФЗ (далее - сведения);


2)  требовать 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.

2.2.  Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным, согласно части 8 статьи 14 Федерального закона N 152-ФЗ могут быть ограничены в случаях:


1) обработка персональных данных, включая персональные данные, полученные в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;


2) обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными;


3) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма;


4) доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц;


5) обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях обеспечения устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства.

3. Порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей

3.1.  Запрос субъекта персональных данных принимается работником Администрации муниципального образования «Подюжское», определенным в Перечне должностей муниципальных служащих Администрации, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (далее уполномоченный работник) и рассматривается ответственным за организацию работ по обработке ПДн.

3.2.  Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона N 152-ФЗ, должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме, 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.
3.3.  Сведения предоставляются субъекту персональных данных при его обращении либо при получении от него запроса.

3.4.  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 оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором, подпись субъекта персональных данных или его представителя.

3.5.   Оператор отвечает на обращения субъектов персональных данных или их законных представителей в сроки, установленные ФЗ «О персональных данных» (приложение № 1)

3.6.  При поступлении обращения субъекта или его законного представителя, ответственный за организацию обработки персональных данных регистрирует обращение в «Журнале учёта обращений субъектов персональных данных и их законных представителей» (Приложение 2).

3.7.  В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку, она может быть продолжена при наличии оснований, указанных в п. 2—11 ч. 1 ст. 6, ч. 2 ст. 10 и ч. 2 ст. 11 ФЗ «О персональных данных».
3.8.  При предоставлении субъектом или его законным представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные субъекта являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Оператор, в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления сведений
 вносит в ПДн необходимые изменения, уничтожает или блокирует. О внесенных изменениях и предпринятых мерах Оператор уведомляет субъекта персональных данных или его законного представителя и третьих лиц, которым персональные данные субъекта были переданы (Приложение 3).

3.9.  При отсутствии сведений, подтверждающих, что персональные данные субъекта являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Оператор отказывается вносить изменения и даёт ответ субъекту персональных данных (Приложение 5).

3.10. Оператор сообщает в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по его запросу информацию, необходимую для осуществления деятельности указанного органа, в течение тридцати дней с даты получения такого запроса (Приложение 6).

3.11. В случае отказа в предоставлении информации субъекту персональных данных или его законному представителю, Оператор даёт в письменной форме мотивированный ответ в течение тридцати дней со дня обращения либо с даты получения обращения.
4. Ответственность

4.1.  Персональные данные не подлежат разглашению (распространению). Прекращение доступа к такой информации не освобождает работника от взятых им обязательств по неразглашению информации ограниченного доступа.

4.2.  Организация и проведение работ по ответам на запросы, устранению нарушений, а также уточнению, блокированию и уничтожению ПДн возлагается на ответственного за организацию работ по обработке ПДн в Администрации муниципального образования «Подюжское». Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 
Правилам по рассмотрению

 обращений субъектов персональных данных

 и их представителей

Сводная таблица действий Оператора в ответ на обращения субъектов персональных данных, их представителей и запросы Уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных

	Обращение, запрос
	Действия
	Срок
	
	Ответ

	
	
	
	
	

	
	Обращение субъекта персональных данных или его представителя
	

	
	
	
	

	
	Подтверждение обработки
	30 дней (согласно ч. 1 ст. 20
	
	Подтверждение обработки

	Наличие

персональных

данных
	персональных данных
	152-ФЗ)
	
	персональных данных

	
	
	
	
	

	
	Отказ от подтверждения

обработки персональных

данных
	30 дней (согласно ч. 2 ст. 20

152-ФЗ)
	
	Уведомление об отказе

подтверждения обработки

персональных данных

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ознакомление с

персональными

данными
	Предоставление

информации по

персональным данным
	30 дней (согласно ч. 1 ст. 20

152-ФЗ)
	Подтверждение обработки

	
	
	
	персональных данных, правовые

	
	
	
	основания и цели такой обработки

	
	
	
	

	
	
	
	Способы обработки персональных

	
	
	
	данных

	
	
	
	

	
	
	
	Сведения о лицах, которые имеют

	
	
	
	доступ к персональным данным

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	Перечень обрабатываемых

	
	
	
	персональных данных и источник их

	
	
	
	получения

	
	
	
	

	
	
	
	Сроки обработки персональных

	
	
	
	данных, в том числе сроки их

	
	
	
	хранения

	
	
	
	

	
	
	
	Информация об осуществленной или

	
	
	
	о предполагаемой трансграничной

	
	
	
	передаче

	
	
	
	

	
	Отказ от предоставления

информации по

персональным данным
	30 дней (согласно ч. 2 ст. 20

152-ФЗ)
	Уведомление об отказе

предоставления информации по

персональным данным


	
	
	7 рабочих дней со дня
	

	
	Изменение персональных
	предоставления уточняющих
	Уведомление о внесенных

	Уточнение
	данных
	сведений (согласно ч. 3 ст. 20
	изменениях

	персональных
	
	152-ФЗ)
	

	данных
	
	
	

	
	Отказ от изменения
	30 дней
	Уведомление об отказе изменений

	
	персональных данных
	
	персональных данных

	
	
	
	

	Уничтожение

персональных

данных
	
	7 рабочих дней со дня

предоставления сведений о

незаконном получении

персональных данных или

отсутствии необходимости

персональных данных для

заявленной цели обработки

(согласно ч. 3 ст. 20 152-ФЗ)
	Уведомление об уничтожении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Уничтожение персональных
	
	

	
	данных
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Отказ от уничтожения
	30 дней
	Уведомление об отказе уничтожения

	
	персональных данных
	
	персональных данных

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Прекращение обработки и
	30 дней (согласно ч. 5 ст. 21
	Уведомление о прекращении

	
	уничтожение персональных
	
	обработки и уничтожении

	Отзыв согласия на обработку
	
	152-ФЗ)
	

	
	данных
	
	персональных данных

	
	
	
	

	персональных данных
	
	
	

	
	Отказ от прекращения
	
	Уведомление об отказе прекращения

	
	обработки и уничтожения
	30 дней
	обработки и уничтожения

	
	
	
	

	
	персональных данных
	
	персональных данных

	
	
	
	

	Недостоверность персональных данных субъекта
	
	С момента обращения субъекта персональных
	

	
	Блокировка персональных данных
	данных о недостоверности его персональных данных
	

	
	
	или с момента получения
	Уведомление о внесенных

	
	
	запроса на период проверки
	изменениях

	
	
	(согласно ч. 1 ст. 21 152-ФЗ)
	

	
	
	
	

	
	Изменение персональных данных
	7 рабочих дней со дня предоставления уточненных сведений (согласно ч.2 ст.21)

152-ФЗ) 30 дней
	

	
	
	
	

	
	
	
	Уведомление об отказе изменения

персональных данных

	
	Снятие блокировки

персональных данных

Отказ изменения персональных данных
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Неправомерность действий с персональными данными субъекта
	Прекращение неправомерной обработки персональных данных
	3 рабочих дня (согласно ч. 3

ст. 21 152-ФЗ)
	Уведомление об устранении

нарушений

	
	
	
	

	
	Уничтожение персональных
	
	Уведомление об уничтожении

персональных данных

	
	данных в случае
	10 рабочих дней (согласно ч.
	

	
	невозможности обеспечения правомерности обработки
	3 ст. 21 152-ФЗ)
	

	
	
	
	

	Достижение цели обработки

персональных

данных субъекта
	Прекращение обработки персональных данных
	30 дней (согласно ч. 4 ст. 21

152-ФЗ)
	Уведомление об уничтожении

	
	
	
	персональных данных

	
	Уничтожение персональных
	
	

	
	
	
	

	
	данных
	
	

	
	
	
	


Запрос Уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных

	Информация для

осуществления

деятельности

Уполномоченного органа
	Предоставление

затребованной информации

по персональным данным
	30 дней (согласно ч. 4 ст. 20

152-ФЗ)
	Предоставление затребованной

информации по персональным

данным

	
	
	
	

	Недостоверность персональных данных субъекта
	Блокировка персональных

данных
	С момента обращения Уполномоченного органа о
	Уведомление о внесенных изменениях

	
	
	недостоверности или с момента
	

	
	
	получения запроса на период проверки (согласно ч. 1 ст. 21 152-ФЗ)
	

	
	
	
	

	
	Изменение персональных данных
	7 рабочих дней со дня предоставления уточнённых сведений (согласно ч. 2 ст. 21 152-ФЗ)
	

	
	Снятие блокировки персональных данных
	
	

	
	
	
	

	
	Отказ от изменения персональных данных
	30 дней
	

	
	
	
	Уведомление об отказе изменения персональных данных

	
	
	
	

	
	
	
	

	Неправомерность действий с

персональными

данными субъекта
	Прекращение неправомерной обработки персональных данных
	3 рабочих дня (согласно ч. 3 см.21 152-ФЗ)
	Уведомление об устранении нарушений

	
	
	
	

	
	Уничтожение персональных

данных в случае

невозможности обеспечения

правомерности обработки
	10 рабочих дней (согласно ч.

3 ст. 21 152-ФЗ)
	Уведомление об уничтожении

персональных данных

	
	
	
	


Приложение N 2
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей 
                                                                    Форма

Журнал учета
обращений субъектов персональных
данных по вопросам обработки персональных данных
     ИНВ. N ______________

Журнал начат "__" ______ 20__ года. 
Журнал завершен "__" _____ 20__ года.

Должность ___________ / ФИО должностного лица / _________ /                           на _____ листах

	N п. п.
	Сведения о запрашивающем лице
	Краткое содержание обращения
	Цель запроса
	Отметка о предоставлении информации или об отказе в ее предоставлении
	Дата передачи / отказа в предоставлении информации
	Подпись ответственного лица
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение N 3
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей 
Форма запроса субъекта персональных данных о наличии и ознакомлении с персональными данными

Кому: Администрации муниципального образования «Подюжское»
От _______________________________________

ФИО субъекта

_______________________________________

вид документа

_______________________________________

номер документа
_______________________________________

дата выдачи и кем выдан документ

Запрос

        В соответствии со ст. 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» я имею право получить от вас информацию, касающуюся обработки моих персональных данных.

                                     Прошу вас предоставить мне следующие сведения:

1. подтверждение факта обработки моих персональных данных;

2. правовые основания и цели обработки персональных данных;

3. применяемые способы обработки персональных данных;

4. какие лица имеют доступ или могут получить доступ к персональным данным;

5. перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;

6. срок хранения персональных данных;

7. осуществлялась ли трансграничная передача персональных данных, а, если нет, то предполагается ли такая передача.

         Ответ
на
настоящий
запрос
прошу
направить
в
письменной
форме по
адресу:
______________________________________________________________________________
 в установленные законом сроки.

____.____.________
______________________________

Приложение N 4
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей 
Форма запроса субъекта персональных данных на уточнение персональных данных

Кому: Администрации муниципального образования «Подюжское»
От _______________________________________

ФИО субъекта

_______________________________________

вид документа

_______________________________________

номер документа
_______________________________________

дата выдачи и кем выдан документ

Запрос

В соответствии с ч. 1 ст. 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» прошу уточнить, обрабатываемые вами, мои персональные данные в соответствии со сведениями:

_____________________________________________________________________________ (указать уточненные персональные данные субъекта)

и в связи с тем, что

_____________________________________________________________________________ (указать причину уточнения персональных данных)

Ответ
на
настоящий
запрос
прошу
направить
в
письменной
форме
по
адресу:

_____________________________________________ в установленные законом сроки.

____.____.________
____________________________


____________________________

Приложение N 5
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей 
Форма запроса субъекта персональных данных на уничтожение персональных данных

Кому: Администрации муниципального образования «Подюжское»
От _______________________________________

ФИО субъекта

_______________________________________

вид документа

_______________________________________

номер документа
_______________________________________

дата выдачи и кем выдан документ

Запрос

В соответствии с ч. 1 ст. 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» прошу уничтожить следующие мои персональные данные:

______________________________________________________________________ 
(указать уничтожаемые персональные данные)

в связи с тем, что

______________________________________________________________________ (указать причину уничтожения персональных данных)

Ответ
на
настоящий
запрос
прошу
направить
в
письменной
форме
по адресу:

_____________________________________________ в установленные законом сроки.

____.____.________
_______________________________


_______________________________

Приложение N 6
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей 
Форма запроса субъекта персональных данных на блокирование персональных данных

Кому: Администрации муниципального образования «Подюжское»
От _______________________________________

ФИО субъекта

_______________________________________

вид документа

_______________________________________

номер документа
_______________________________________

дата выдачи и кем выдан документ

Запрос

В соответствии с ч. 1 ст. 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» прошу заблокировать следующие мои персональные данные:

__________________________________________________________________________________;

(указать блокируемые персональные данные)

на срок: __________________________________________________________________________________;

(указать срок блокирования)

в связи с тем, что _________________________________________________________________________________.

(указать причину блокирования персональных данных)

Ответ
на
настоящий
запрос
прошу
направить
в
письменной
форме
по
адресу:

_____________________________________________ в установленные законом сроки.

____.____.________
_______________________________


_______________________________

Приложение N 7
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей 
Форма запроса субъекта персональных данных с отзывом согласия на обработку персональных данных

Кому: Администрации муниципального образования «Подюжское»
От _______________________________________

ФИО субъекта

_______________________________________

вид документа

_______________________________________

номер документа
_______________________________________

дата выдачи и кем выдан документ

Запрос

В соответствии с ч. 5 ст. 21 Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» прошу вас прекратить обработку моих персональных данных:

____________________________________________________________________________.

(указать перечень персональных данных)

Ответ
на
настоящий
запрос
прошу
направить
в
письменной
форме
по
адресу:

_____________________________________________ в установленные законом сроки.

____.____.________
_______________________________


_______________________________

Приложение N 8
к Правилам  рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей 
Форма уведомления субъекта об устранении неправомерных действий с его персональными данными

Субъекту персональных данных:

_________________________________

ФИО

От  Администрации муниципального образования «Подюжское» Коношского муниципального района Архангельской области
Уведомление

Сообщаю вам о том, что допущенные нарушения при обработке персональных данных, а именно ____________________________________________________________________________

(указать допущенные нарушения)

___________________________________________________________________________, устранены.

Ответственный за обработку

персональных данных
____________________   Жукова Л.В.                   
Приложение N 9
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей 
Форма уведомления субъекта об отказе внесения изменений в персональные данные субъекта

Субъекту персональных данных:

_______________________________

ФИО

От  Администрации муниципального образования «Подюжское» Коношского муниципального района Архангельской области
Уведомление

Сообщаю вам о том, что мы не можем внести изменения в Ваши персональные данные, так как вами не было предоставлено необходимых документов, подтверждающих запрашиваемые вами изменения.

Ответственный за обработку

персональных данных
____________________   Жукова Л.В.                      

Приложение N 10
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей 
Форма уведомления органа по защите прав субъектов персональных данных

Главе Администрации муниципального образования «Подюжское»   _____________________
От______________________
Уведомление

Сообщаю вам о том, что персональные данные субъекта

_____________________________________________________________________________

(ФИО)

обрабатываются в Администрации муниципального образования «Подюжское»   с целью

_________________________________________________________________________

на основании _____________________________________________________________________, 
и составляют: ____________________________________________________________________.

(перечень персональных данных)

Ответственный за обработку

персональных данных
____________________ Жукова Л.В.                  
