                                                                                     Приложение № 2
к Распоряжению Мэра ЗАТО Северск
                                                                                     от 01.08.2018  № _145 рм_


ПРАВИЛА
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Думе ЗАТО Северск


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящие Правила разработаны в соответствии со статьями 14, 20 и 21 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон № 152-ФЗ), Трудовым кодексом Российской Федерации и определяют порядок обработки поступающих в Думу ЗАТО Северск обращений субъектов персональных данных.
2. Положения настоящих Правил распространяются на действия сотрудников аппарата Думы, депутатов Думы при обращении или при получении запроса субъекта персональных данных либо его представителя, а также при обращении уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных. Эти действия направлены на подтверждение наличия, ознакомление, уточнение, уничтожение или отзыв согласия на обработку персональных данных, а также на устранение нарушений законодательства, допущенных при обработке персональных данных.

II. ПРАВА СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3. В соответствии с действующим законодательством, субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 
1)  подтверждение факта обработки персональных данных Думой;
2) правовые основания и цели обработки персональных данных Думой;
3) цели и применяемые Думой способы обработки персональных данных;
4) наименование и место нахождения Думы, сведения о лицах (за исключением работников Думы), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Думой или на основании федерального закона;
5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;
6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
7) наименование или фамилию, имя, отчество (отчество - при наличии) и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Думы, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
8) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом № 152-ФЗ или другими федеральными законами.
4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе в случаях, предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ.
5. Субъект персональных данных вправе требовать от Думы 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.

III. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ЗАПРОСАМИ, УВЕДОМЛЕНИЯМИ И ИНЫМИ ОБРАЩЕНИЯМИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ИЛИ ИХ ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ

6. В случае поступления в Думу запроса субъекта персональных данных или его законного представителя на наличие персональных данных, ответственный за организацию обработки персональных данных в Думе, обязан  сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона № 152-ФЗ, субъекту персональных данных или его законному 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 законного представителя. Если обработка персональных данных субъекта не ведется, то в течение 30 календарных дней необходимо отправить уведомление об отказе подтверждения обработки персональных данных.
7. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных, субъекту персональных данных или его представителю при их обращении, либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя, ответственный за организацию обработки персональных данных обязан 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 30 календарных дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
8. Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. 
9. В срок, не превышающий 7(семи) рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, ответственный за организацию обработки персональных данных обеспечивает внесение в них необходимых изменений. 
10. В срок, не превышающий 7 (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, ответственный за организацию обработки персональных данных обязан уничтожить такие персональные данные с последующим уведомлением субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.
11. Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение 30 (тридцати) дней с даты получения такого запроса.
12. При выявлении неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой Думой, необходимо в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с даты этого выявления, прекратить неправомерную обработку персональных данных. В случае если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, Дума в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязан уничтожить такие персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных ответственный за организацию обработки персональных данных обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение либо запрос были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.
13. В случае достижения цели обработки персональных данных Дума обязана прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Думы) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Думы) в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого является субъект персональных данных.
14. При получении запроса субъекта на отзыв согласия на обработку персональных данных необходимо прекратить их обработку и, в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные в срок, не превышающий 30(тридцать) дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого является субъект персональных данных.
15. Документальное оформление работы с запросами, уведомлениями и иными обращениями субъектов персональных данных и их представителей осуществляется в соответствии с формами, приведенными в приложениях № 1-11к настоящим Правилам.
16. Во всем ином, что не урегулировано настоящими Правилами, при работе с запросами, уведомлениями и иными обращениями по вопросам обработки персональных данных ответственный за организацию обработки персональных данных руководствуется действующим законодательством.

IV. ПРИЕМ ЗАПРОСОВ ОТ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ИЛИ ЕГО ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ, А ТАКЖЕ ОТ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА ПО ЗАЩИТЕ ПРАВ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

18. При получении запросов, перечисленных в разделе III настоящих Правил ответственный за организацию обработки персональных данных, выполняет следующие действия:
 1) в случае поступления запроса субъекта персональных данных или его законного представителя необходимо зарегистрировать запрос в Журнале учета обращений граждан (субъектов персональных данных), их законных представителей и государственных контролирующих органов по вопросам обработки персональных данных;
 2) при личном обращении субъекта персональных данных в Думу, ответственный за организацию обработки персональных данных предоставляет форму запроса для заполнения субъектом персональных данных или принимает запрос в произвольной форме. После принятия заполненной формы или запроса в произвольной форме сотрудник Думы сверяет сведения в запросе с предоставленными ему документами. Необходимые сведения о субъекте персональных данных, которые должны присутствовать в подаваемом запросе: 
а) фамилия, имя и отчество (при наличии) субъекта персональных данных;
б) номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, собственноручная подпись субъекта персональных данных или его законного представителя; 
3) в случае неправильной формы запроса или отсутствии документов, удостоверяющих личность субъекта персональных данных или его законного представителя, ответственный за организацию обработки персональных данных вправе отказать в приеме запроса и потребовать переделать запрос в соответствии с действующим законодательством. При отказе субъекта персональных данных или его законного представителя переделать запрос, ответственный за организацию обработки персональных данных делает об этом запись в «Журнале учета обращений граждан (субъектов персональных данных), их законных представителей и государственных контролирующих органов по вопросам обработки персональных данных»;
4) в случае поступления запроса уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных необходимо зарегистрировать запрос в «Журнале учета обращений граждан (субъектов персональных данных), их законных представителей и государственных контролирующих органов по вопросам обработки персональных данных».
Запрос принимается к обработке в соответствии с разделом III настоящих Правил.














Приложение № 1
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных 
или их представителей 
в Думе ЗАТО Северск 

Форма запроса субъекта персональных данных
о наличии и ознакомлении с персональным данными


В Думу ЗАТО Северск 
от ______________________________________________ 
адрес: ___________________________________________ ________________________________________________ 
паспорт №_____________ выдан ____________________ ________________________________________________ ________________________________________________ 

ЗАПРОС

Я состою/не состою в трудовых отношениях с Думой ЗАТО Северск и со мной заключен трудовой договор № ________ от «___» ___________ 20___г. 

В соответствии со статьей 14 Федерального закона от  27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я имею право получить от вас сведения о наличии моих персональных данных, связанных с вышеуказанными данными. 

Прошу вас предоставить мне следующую информацию: 

	1
	осуществляется ли обработка моих персональных данных

	2
	перечень обрабатываемых вами моих персональных данных и источник их получения

	3
	какими способами эти данные обрабатываются

	4
	какие лица имеют доступ или могут получить доступ к моим персональным данным

	5
	срок хранения моих персональных данных

	6
	осуществлялась ли трансграничная передача моих персональных данных, а, если нет, то предполагается ли такая передача

	7
	какие юридические последствия для меня может повлечь обработка моих персональных данных



Ответ на настоящий запрос прошу направить в письменной форме по вышеуказанному адресу в предусмотренный законом срок. 

С уважением, _________________________ «____» ____________ 20___ года








Приложение № 2
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных 
или их представителей 
в Думе ЗАТО Северск 

Форма запроса субъекта персональных данных
на уточнение персональных данных


В Думу ЗАТО Северск 
от ______________________________________________ 
адрес: ___________________________________________ ________________________________________________ 
паспорт №_____________ выдан ____________________ ________________________________________________ ________________________________________________ 

ЗАПРОС

Я состою/не состою в трудовых отношениях с Думой ЗАТО Северск  и со мной заключен трудовой договор № ________ от «___» ___________ 20___г. 

В соответствии со статьей 20 Федерального закона от  27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и в связи с __________________________________________________
прошу внести следующие изменения в мои персональные данные: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Ответ на настоящий запрос прошу направить в письменной форме по вышеуказанному адресу в предусмотренный законом срок. 

С уважением, _________________________ «____» ____________ 20___ года
















Приложение № 3
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных 
или их представителей 
в Думе ЗАТО Северск 

Форма запроса субъекта персональных данных
на уничтожение персональных данных


В Думу ЗАТО Северск 
от ______________________________________________ 
адрес: ___________________________________________ ________________________________________________ 
паспорт №_____________ выдан ____________________ ________________________________________________ ________________________________________________ 

ЗАПРОС

Я состою/не состою в трудовых отношениях с Думой ЗАТО Северск и со мной заключен трудовой договор № ________ от «___» ___________ 20___г. 

В соответствии со статьей 20 Федерального закона от  27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и в связи с __________________________________________________
прошу Вас уничтожить мои персональные данные: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Ответ на настоящий запрос прошу направить в письменной форме по вышеуказанному адресу в предусмотренный законом срок. 

С уважением, _________________________ «____» ____________ 20___ года
















Приложение № 4
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных 
или их представителей 
в Думе ЗАТО Северск 

Форма запроса субъекта персональных данных
с отзывом согласия на обработку персональных данных


В Думу ЗАТО Северск 
от ______________________________________________ 
адрес: ___________________________________________ ________________________________________________ 
паспорт _______________ выдан ____________________ ________________________________________________ ________________________________________________ 

ЗАПРОС

Я состою/не состою в трудовых отношениях с Думой ЗАТО Северск и со мной заключен трудовой договор № ________ от «___» ___________ 20___г. 

В соответствии со статьей 20 Федерального закона от  27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и в связи с ________________________________________________
прошу Вас прекратить обработку следующих моих персональных данных: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Ответ на настоящий запрос прошу направить в письменной форме по вышеуказанному адресу в предусмотренный законом срок. 

С уважением, _________________________  «____» ____________ 20___ года













Приложение № 5
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных 
или их представителей 
в Думе ЗАТО Северск 

Форма ответа на запрос субъекта персональных данных
о наличии и ознакомлении с персональными данными



Вариант 1.
На Ваш запрос от «___» __________ 20___ г. относительно обработки Ваших персональных данных могу сообщить следующее. 
Дума ЗАТО Северск в период с «___» ________ 20___ г. по настоящее время с целью _______________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ обрабатывает в рамках трудового договора № _____ от «___» ________ 20___ г. следующие полученные от Вас персональные данные:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Эта информация обрабатывается в соответствии с законодательством РФ о персональных данных, в Ваших интересах и с Вашего согласия. Обработка данных включает хранение, использование и, в случае необходимости, передачу данных третьим лицам. Обработкой Ваших персональных данных занимаются сотрудники Думы ЗАТО Северск, ознакомленные с обязанностями, возложенными на них в связи с обработкой Ваших персональных данных, и давшие подписку об их неразглашении. Никто другой к обработке Ваших персональных данных не допускается. Ваши персональные данные будут обрабатываться вплоть до достижения указанных целей, но не позже _____ лет с момента Вашего последнего обращения в Думу ЗАТО Северск («_____» _____________ 20___ г.). 
Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных данных, пожалуйста, обращайтесь. 

С уважением, __________________________ «____» ______________ 20___ г. 

Вариант 2. 
На Ваш запрос от «____» _____________ 20____ г. относительно обработки Ваших персональных данных могу сообщить следующее. 
Дума ЗАТО Северск не осуществляет обработку Ваших персональных данных. 

С уважением, ________________________ «____» ______________ 20___ г










Приложение № 6
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных 
или их представителей 
в Думе ЗАТО Северск

Форма ответа на запрос субъекта персональных данных
на уточнение персональных данных 

Вариант 1. 
На Ваш запрос от «___» __________ 20___ г. относительно уточнения Ваших персональных данных могу сообщить следующее. 
Думой ЗАТО Северск были внесены изменения в Ваши персональные данные: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных данных, пожалуйста, обращайтесь. 

С уважением, ________________________ «____» ______________ 20___ г

Вариант 2. 
На Ваш запрос от «____» _____________ 20____ г. относительно уточнения Ваших персональных данных могу сообщить следующее. 
Дума ЗАТО Северск не может внести изменения в Ваши персональные данные, так Вами не было предоставлено необходимых документов, подтверждающих запрашиваемые Вами изменения. 
Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных данных, пожалуйста, обращайтесь. 

С уважением, ________________________ «____» ______________ 20___ г



















Приложение № 7
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных 
или их представителей 
в Думе Города Томска 

Форма ответа на запрос субъекта персональных данных
на уничтожение персональных данных 


Вариант 1. 
На Ваш запрос от «___» __________ 20___ г. относительно уничтожения Ваших персональных данных могу сообщить следующее. 
Думой ЗАТО Северск были уничтожены Ваши персональные данные: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных данных, пожалуйста, обращайтесь. 

С уважением, ________________________ «____» ______________ 20___ г

Вариант 2. 
На Ваш запрос от «____» _____________ 20____ г. относительно уничтожения Ваших персональных данных могу сообщить следующее. 
Дума ЗАТО Северск не может уничтожить Ваши персональные данные, так как их обработка осуществляется согласно ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных данных, пожалуйста, обращайтесь. 

С уважением, ________________________ «____» ______________ 20___ г

















Приложение № 8
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных 
или их представителей 
в Думе ЗАТО Северск 

Форма ответа на запрос субъекта персональных данных
с отзывом согласия на обработку персональных данных 


Вариант 1.
На Ваш запрос от «___» __________ 20___ г. относительно отзыва согласия на обработку персональных данных могу сообщить следующее. 
Думой ЗАТО Северск была прекращена обработка и уничтожены Ваши персональные данные: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных данных, пожалуйста, обращайтесь. 

С уважением, ________________________ «____» ______________ 20___ г


Вариант 2. 
На Ваш запрос от «____» _____________ 20____ г. относительно отзыва согласия на обработку Ваших персональных данных могу сообщить следующее. 
Дума ЗАТО Северск не может прекратить обработку и уничтожить Ваши персональные данные, так как их обработка осуществлялась согласно________________________________________________________________________. 
Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных данных, пожалуйста, обращайтесь. 

С уважением, ________________________ «____» ______________ 20___ г
















Приложение № 9
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных 
или их представителей 
в Думе ЗАТО Северск 

Форма уведомления субъекта персональных данных, его законного представителя или уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных при выявлении недостоверности персональных данных 


Вариант 1.
В связи с выявлением недостоверности Ваших персональных данных могу сообщить следующее.
Думой ЗАТО Северск были внесены изменения в Ваши персональные данные: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных данных, пожалуйста, обращайтесь. 

С уважением, ________________________ «____» ______________ 20___ г

Вариант 2. 
На Ваш запрос от «__»________________20___г., относительно недостоверности обработки персональных данных _______(кого) могу сообщить следующее.
Дума ЗАТО Северск не может внести изменения в персональные данные __________(кого), так как факт недостоверности не подтвержден и не были предоставлены необходимые документы, подтверждающие недостоверность персональных данных.
Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных данных, пожалуйста, обращайтесь. 

С уважением, ________________________ «____» ______________ 20___ г
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Приложение № 10
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных 
или их представителей 
в Думе ЗАТО Северск 

Форма уведомления субъекта персональных данных, его законного представителя или уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных при выявлении неправомерности действий с персональными данными 

Вариант 1.
В связи с выявлением неправомерности действий с Вашими персональными данными могу сообщить следующее.
Думой ЗАТО Северск были уничтожены Ваши персональные данные: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных данных, пожалуйста, обращайтесь. 

С уважением, ________________________ «____» ______________ 20___ г


Вариант 2.
На Ваш запрос от «___» _____________20___г., относительно неправомерности обработки Ваших персональных данных, могу сообщить следующее.
Дума ЗАТО Северск не может уничтожить Ваши персональные данные, так как факт неправомерности действий с Вашими персональными данными не подтвержден и Вами не были предоставлены необходимые документы, подтверждающие неправомерность действий с Вашими персональными данными.
Дума ЗАТО Северск осуществляет обработку Ваших персональных данных согласно требованиям следующих законодательных актов: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных данных, пожалуйста, обращайтесь. 

С уважением, ________________________ «____» ______________ 20___ г













Приложение № 11
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных 
или их представителей 
в Думе ЗАТО Северск 

Форма уведомления субъекта персональных данных, его законного представителя или уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных при достижении целей обработки персональных данных



Вариант 1.
В связи с достижением целей обработки Ваших персональных данных могу сообщить следующее.
Думой ЗАТО Северск была прекращена обработка и уничтожены Ваши персональные данные: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных данных, пожалуйста, обращайтесь. 

С уважением, ________________________ «____» ______________ 20___ г

Вариант 2. 
На Ваш запрос от «__» ________________20___г., относительно неправомерности обработки Ваших персональных данных могу сообщить следующее.
Дума ЗАТО Северск не может прекратить обработку и уничтожить Ваши персональные данные, так как их обработка осуществлялась согласно___________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных данных, пожалуйста, обращайтесь. 

С уважением, ________________________ «____» ______________ 20___ г
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