	
	Приложение №3
к распоряжению администрации
муниципального образования 
Первомайский поссовет
Оренбургского района Оренбургской области
от _____________ № ______



Правила
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей

1. Общие положения

1.1. Настоящие правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее – Правила) определяют порядок обработки поступающих в администрацию муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района (далее – Администрация)  запросов субъектов персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления 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. Права субъектов персональных данных

2.1. В соответствии с частью 7 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» субъект персональных данных имеет право на получение информации в доступной форме, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
2.1.1. подтверждение факта обработки персональных данных Администрацией;
2.1.2. правовые основания и цели обработки персональных данных;
2.1.3. цели и способы обработки персональных данных, применяемые Администрацией;
2.1.4. сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен доступ на основании договора или федерального закона;
2.1.5. перечень обрабатываемых персональных данных субъекта и источник их получения;
2.1.6. сроки обработки персональных данных и сроки их хранения;
2.1.7. порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
2.1.8. сведения о наличии трансграничной передачи;
2.1.9. наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Администрации, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
2.1.10. обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом.
2.2. В предоставляемой Администрацией информации субъекту персональных данных в ответ на его запрос не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.
2.3. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в следующих случаях:
2.3.1. обработка персональных данных, в том числе полученных в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;
2.3.2. 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;
2.3.3. доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц;
2.3.4. обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма;
2.3.5. 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;
2.3.6. [bookmark: OLE_LINK18][bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3]в иных случаях, предусмотренных частью 8 статьей 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
2.4. Субъект персональных данных вправе требовать от Администрации уточнения своих персональных данных, блокирования или их уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки.
2.5. Если субъект персональных данных считает, что Администрация осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.
2.6. Субъект персональных данных вправе принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.
2.7. Если сведения, указанные в пункте 2.1 Правил, были предоставлены субъекту персональных данных, то повторно субъект может обратиться не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения. Если предоставленные сведения были неполными, то субъект может обратиться повторно до истечения тридцати дней. Обращение должно содержать обоснование направления повторного обращения.

3. Обязанности администрации муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района как оператора персональных данных

3.1. При сборе персональных данных Администрация обязана предоставить субъекту персональных данных по его просьбе информацию, указанную в пункте 2.1 Правил.
3.2. Если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с федеральным законом, Администрация обязана разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные.
3.3. Если персональные данные получены не от субъекта персональных данных, Администрация, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 3.4 Правил, до начала обработки таких персональных данных обязана предоставить субъекту персональных данных следующую информацию:
3.3.1. наименование либо фамилию, имя, отчество и адрес оператора персональных данных или его представителя;
3.3.2. цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
3.3.3. предполагаемые пользователи персональных данных;
3.3.4. установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персональных данных;
3.3.5. источник получения персональных данных.
3.4. Администрация освобождается от обязанности предоставить субъекту персональных данных сведения, предусмотренные пунктом 3.3 Правил, в следующих случаях:
3.4.1. субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки его персональных данных Администрацией;
3.4.2. персональные данные получены Администрацией на основании федерального закона или в связи с исполнением договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;
3.4.3. персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных или получены из общедоступного источника;
3.4.4. Администрация осуществляет обработку персональных данных для статистических или иных исследовательских целей, для осуществления профессиональной деятельности журналиста либо научной, литературной или иной творческой деятельности, если при этом не нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных;
3.4.5. предоставление субъекту персональных данных сведений, предусмотренных пунктом 3.3 Правил, нарушает права и законные интересы третьих лиц.
3.5. Администрация при обработке персональных данных обязана принимать необходимые организационные и технические меры, для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.
3.6. Администрация 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 в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
3.7. В случае отказа в предоставлении субъекту персональных данных или его законному представителю при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его законного представителя информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных, а также таких персональных данных Администрация обязана дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на законодательную базу, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати рабочих дней со дня обращения субъекта персональных данных или его законного представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его законного представителя.
3.8. Администрация обязана предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, Администрация обязана внести в них необходимые изменения. 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, Администрация обязана уничтожить такие персональные данные. Администрация обязана уведомить 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.
3.9. В случае выявления недостоверных персональных данных или неправомерных действий с ними Администрации при обращении или по запросу субъекта персональных данных или его законного представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных Администрация обязана осуществить блокирование персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки.
3.10. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Администрация на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязан уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.
3.11. В случае достижения цели обработки персональных данных Администрация обязана прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между Администрацией и субъектом персональных данных либо если Администрация не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным законом или другими федеральными законами.

4. Порядок работы с обращениями субъектов персональных данных

4.1. [bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5]Администрация отвечает на обращения субъектов персональных данных или их законных представителей в сроки, установленные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» согласно Сводной таблице действий администрации муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района в ответ на обращения субъектов персональных данных, их представителей и запросы Уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных (приложение № 25 к настоящему распоряжению).
4.2. При поступлении обращения субъекта персональных данных или его законного представителя, Администрация регистрирует обращение в Журнале учета обращений субъектов персональных данных и их законных представителей (приложение № 27 к настоящему распоряжению).
4.3. При поступлении обращения субъекта персональных данных или его законного представителя о наличии персональных данных субъекта или об ознакомлении с персональными данными субъекта по Форме запроса субъекта персональных данных о наличии и ознакомлении с персональными данными (приложение № 37 к настоящему распоряжению), Администрация предоставляет информацию субъекту персональных данных о его персональных данных или уведомление, содержащее мотивированный ответ об отказе предоставления информации по персональным данным в течение тридцати дней со дня поступления обращения.
4.4. При поступлении обращения субъекта персональных данных или его законного представителя, содержащего сведения, подтверждающие, что персональные данные субъекта являются неполными, устаревшими, недостоверными по Форме запроса субъекта персональных данных на уточнение персональных данных (приложение № 41 к настоящему распоряжению), Администрация вносит в них необходимые изменения, уничтожает или блокирует. Администрация направляет уведомление субъекту персональных данных или его законному представителю и третьим лицам, которым персональные данные субъекта были переданы, содержащее информацию о внесенных изменениях и предпринятых мерах в течение семи рабочих дней со дня поступления обращения, или уведомление, содержащее мотивированный ответ об отказе изменения персональных данных субъекта в течение тридцати дней со дня поступления обращения.
4.5. При поступлении запроса субъекта персональных данных или его законного представителя на уничтожение персональных данных по Форме запроса субъекта персональных данных на уничтожение персональных данных (приложение № 40 к настоящему распоряжению), Администрация уничтожает персональные данные и направляет уведомление субъекту персональных данных или его законному представителю об уничтожении персональных данных субъекта в течение семи рабочих дней со дня поступления запроса или уведомление, содержащее мотивированный ответ об отказе уничтожения персональных данных субъекта в течение тридцати дней со дня поступления запроса.
4.6. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку, субъект персональных данных или его законный представитель направляет в адрес Администрации запрос на отзыв согласия на обработку его персональных данных по Форме запроса субъекта персональных данных с отзывом согласия на обработку персональных данных (приложение № 38 к настоящему распоряжению). Администрация направляет уведомление субъекту персональных данных о прекращении обработки и уничтожении персональных данных субъекта или уведомление, содержащее мотивированный ответ об отказе прекращения обработки и уничтожения персональных данных субъекта в течение тридцати дней со дня поступления запроса. Обработка персональных данных может быть продолжена Администрацией при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
4.7. При поступлении обращения субъекта персональных данных или его законного представителя, содержащего сведения, подтверждающие, что персональные данные субъекта являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Администрация прекращает неправомерную обработку персональных данных субъекта в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных субъекта невозможно, Администрация в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, уничтожает персональные данные субъекта. О внесенных изменениях и предпринятых мерах Администрация уведомляет субъекта персональных данных или его законного представителя и третьих лиц, которым персональные данные субъекта были переданы по Форме уведомления субъекта персональных данных об устранении неправомерных действий с его персональными данными (приложение № 43 к настоящему распоряжению) в течение тридцати дней со дня поступления обращения.
4.8. При отсутствии сведений, подтверждающих, что персональные данные субъекта являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Администрация отказывается вносить изменения и дает ответ субъекту персональных данных или его законному представителю по Форме уведомления субъекта персональных данных об отказе внесения изменений в персональные данные субъекта (Приложение № 42 к настоящему распоряжению) в течение тридцати дней со дня поступления обращения субъекта персональных данных.
4.9. При достижении целей обработки персональных данных субъекта персональных данных, Администрация уничтожает персональные данные субъекта и направляет в адрес субъекта персональных данных или его законного представителя уведомление об уничтожении персональных данных субъекта в течение тридцати дней со дня достижения целей обработки персональных данных.
4.10. Администрация 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 по Форме уведомления органа по защите прав субъектов персональных данных (Приложение № 44 к настоящему распоряжению).
4.11. При поступлении обращения Уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, содержащего сведения, подтверждающие, что персональные данные субъекта являются неполными, устаревшими, недостоверными, Администрация блокирует персональные данные субъекта с момента поступления обращения, вносит в них необходимые изменения в течение семи рабочих дней, направляет уведомление субъекту персональных данных или его законному представителю, а также в Уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных о внесенных изменениях или уведомление, содержащее мотивированный ответ об отказе изменения персональных данных субъекта в течение тридцати дней со дня поступления обращения.
4.12. При поступлении обращения Уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, содержащего сведения, подтверждающие, что персональные данные субъекта являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Администрация прекращает неправомерную обработку персональных данных субъекта в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных субъекта невозможно, Администрация в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, уничтожает персональные данные субъекта. О внесенных изменениях и предпринятых мерах Администрация уведомляет субъекта персональных данных или его законного представителя и третьих лиц, которым персональные данные субъекта были переданы, а также Уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных в течение тридцати дней со дня поступления обращения.
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