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МИНИСТЕРСТВО ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ 
ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

ПРИКАЗ



	от 31 декабря 2015 года                                                                       №-155-од

	г. Чита




Об утверждении Правил рассмотрения запросов
субъектов персональных данных или их 
представителей 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 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» и другими нормативными правовыми актами приказываю:
1.Утвердить Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей определяются порядок учета (приложение).

2. Отделу организационного обеспечения и контроля довести настоящий приказ до сотрудников Министерства

3. Контроль за исполнением приказа возложить на начальника отдела организационного обеспечения и контроля .

Заместитель председателя Правительства 

Забайкальского края  - министр 

экономического развития                                                                  С.С.Новиченко


Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей определяются порядок учета

1. Настоящими Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей определяются порядок учета (регистрации), рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее – запросы). 
2. Настоящие Правила разработаны в соответствии Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 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» и другими нормативными правовыми актами

3. В соответствии со ст.14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных» субъект персональных данных  имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

· подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

· правовые основания и цели обработки персональных данных;

· цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

· наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением сотрудников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;

· обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

· порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

· наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

· иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами.

4.Для получения указанных сведений субъект персональных данных должен направить на имя руководителя министерства запрос (Приложение №1 к Правилам), содержащий:

· 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 Министерством, либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Министерством;

· подпись субъекта персональных данных или его представителя. 

5.Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.В случае  если сведения, указанные в п.3 Правил, были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Министерство или направить  повторный запрос в целях получения сведений, указанных в п.3 Правил, и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого является субъект персональных данных.

8.Субъект персональных данных вправе требовать от Министерства уточнения своих 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.

9.Сведения, указанные в п.3 Правил, 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.

Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных
или их представителей

10. Для получения доступа к своим персональным данным, обрабатываемым в Министерстве, субъект ПДн  обращается  лично устно или с письменным запросом (Приложение № 1 к Правилам) в  Министерство.  Устный или письменный  запрос субъекта ПДн регистрируется в  соответствии с приказом Министерства «О регистрации обращений граждан в Министерстве экономического развития  Забайкальского края» сотрудниками отдела организационного обеспечения и контроля в системе электронного документооборота «ДЕЛО».

11.Субъект персональных данных может прислать запрос по почте на бумажном носителе. Данный запрос  также  в установленном порядке регистрируется в  соответствии с приказом Министерства «О регистрации обращений граждан в Министерстве экономического развития Забайкальского края».

12.Указанный выше запрос может быть направлен в электронной форме и подписан электронной цифровой подписью. 

13.По письменному запросу субъекта ПДн Министерство обязано направить письменный ответ субъекту ПДн.

14.Министерство вправе отказать  в рассмотрении письменного запроса по формальным основаниям, если в присланном запросе не содержится  хотя бы один из указанных ниже реквизитов: 

· фамилия, имя, отчество;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· собственноручную подпись субъекта персональных данных или его законного представителя;

· дата составления запроса. 

15.В случае отказа в рассмотрении вопроса по формальным основаниям должностные лица Министерство письменно извещают субъекта персональных данных о причинах отказа в рассмотрении запроса.

16.Министерство вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным п.4 и п.14 Правил. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на Министерстве.

 Обязанности Министерства как оператора персональных данных

17.В соответствии со  ст. 18 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» Министерство как оператор персональных данных обязано безвозмездно предоставить по просьбе гражданина информацию об его персональных данных.

18.Если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с федеральным законом, должностные лица Министерства обязаны разъяснить субъекту ПДн юридические последствия отказа предоставить его персональные данные.

19.Если персональные данные получены не от субъекта персональных данных, оператор, за исключением случаев, предусмотренных п.20 Правил, до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить субъекту персональных данных следующую информацию:

· наименование и адрес оператора или его представителя;

· цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

· предполагаемые пользователи персональных данных;

· права субъекта персональных данных, установленные Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· источник получения персональных данных.

20.Министерство освобождается от обязанности предоставить субъекту персональных данных сведения, предусмотренные п.19 Правил, в случаях, если:

· субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки его персональных данных соответствующим оператором;

· персональные данные получены оператором на основании федерального закона или в связи с исполнением договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;

· персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных или получены из общедоступного источника;

· предоставление субъекту персональных данных  нарушает  права  и законные интересы третьих лиц.

21.В соответствии  со ст. 20  Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ Министерство обязано сообщить субъекту ПДн или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту ПДн, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней   с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

22.В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте ПДн либо отказа в предоставлении персональных данных субъекту ПДн или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта ПДн или его представителя Министерство обязано   дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 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.

23.Министерство как оператор обязано 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, Министерство обязано 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, Министерство обязано уничтожить такие персональные данные. Министерство обязано 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.

24.Министерство обязано сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение тридцати дней с даты получения такого запроса.

25. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных Министерство обязано осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Министерства) с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки. 

26.В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных Министерство обязано осуществить блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Министерства) с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

27.В случае подтверждения факта неточности обрабатываемых персональных данных Министерство на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязано  уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Министерства) в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.

28.В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой Министерством или лицом, действующим по его поручению, Министерство в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязано прекратить неправомерную обработку персональных данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, действующим по его поручению. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, Министерство в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязано уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Министерство обязано  уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

29.В случае достижения цели обработки персональных данных Министерство обязано  прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по его поручению) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по его поручению) 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, либо если Министерство не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами.

30.В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных Министерство обязано прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Министерства) и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Министерства)  в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, либо если Министерство не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами.

31. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение срока, указанного в п.28-30 Правил, Министерство осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Министерства) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.

32.Министерство обязано не принимать на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, за исключением следующих случаев:

· при наличии согласия в письменной форме субъекта персональных данных; 

· в случаях, предусмотренных федеральными законами, устанавливающими также меры по обеспечению соблюдения прав и законных интересов субъекта персональных данных.

33.Министерство обязано разъяснить субъекту персональных данных порядок принятия решения на основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных и возможные юридические последствия такого решения, предоставить возможность заявить возражение против такого решения, а также разъяснить порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов.

34.Министерство обязано рассмотреть возражение, указанное в п.33 Правил, в течение тридцати дней со дня его получения и уведомить субъекта персональных данных о результатах рассмотрения такого возражения.

_____________________
Приложение № 1 к Правилам
	ВрИО заместителя председателя Правительства 

Забайкальского края  - министра 

экономического развития                                                        

от _____________________________________________  

                         ( фамилия, имя, отчество полностью)

______________________________________________________________________________________________,

(должность, подразделение или данные  документа,

______________________________________________________________________________________________ удостоверяющего личность)


ЗАПРОС

оператору персональных данных

На основании  ст. 14 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ прошу сообщить мне информацию   (нужное подчеркнуть):  

· о факте обработки моих персональных данных;

· правовые основания и цели обработки моих персональных данных;

· цели и применяемые Министерством способы обработки моих  персональных данных;

· наименование и место нахождения   Министерства, сведения о лицах (за исключением  сотрудников Министерства), которые имеют доступ к моим персональным данным или которыми могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Министерством или на основании федерального закона;

· перечень обрабатываемых моих персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

· сроки обработки моих персональных данных, в том числе сроки их хранения;

· порядок осуществления прав, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных»;

· информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче моих персональных данных;

· наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Министерства, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

· иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных»  или другими федеральными законами: 

_________________________________________________________________________

                                                                                                   (какие именно)

_________________________________________________________________________ 

Указанные сведения прошу _________________________________________

                                       (передать мне лично, направить по почте заказным письмом (нужное подчеркнуть)

«_____»_______________20__. _____________________( _______________)

(подпись)

Приложение 


утверждено приказом Министерства экономического развития  Забайкальского края 











