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[bookmark: _Toc126057128]Общие положения
Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов ПДн (Далее — Правила) устанавливают порядок работы с запросами субъектов ПДн в Обществе.
Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
[bookmark: _Toc126057129]Права субъектов персональных данных
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», субъект ПДн имеет право на получение информации, касающейся обработки его ПДн, в том числе содержащей:
подтверждение факта обработки ПДн Обществом;
цель обработки ПДн Обществом;
правовые основания обработки ПДн;
применяемые способы обработки ПДн;
наименование и место нахождения Общества, сведения о лицах (за исключением работников Общества), которые имеют доступ к ПДн или которым могут быть раскрыты ПДн на основании договора с Обществом или на основании Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
обрабатываемые ПДн, относящиеся к обратившемуся субъекту ПДн, а также источник их получения;
информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передачи ПДн субъекта;
наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку ПДн по поручению Общества, если обработка поручена или будет поручена такому лицу.
Если субъект ПДн считает, что Общество осуществляет обработку его ПДн с нарушением требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы, субъект ПДн вправе обжаловать действия или бездействие Общества в уполномоченном органе по защите прав субъектов ПДн[footnoteRef:1] или в судебном порядке. [1: 	Федеральная служба по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций.] 

Субъект ПДн имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.
[bookmark: _Toc126057130]Ограничения на доступ к своим ПДн субъекта, обрабатываемым Обществом
Право субъекта ПДн на доступ к своим ПДн, обрабатываемым Обществом ограничивается в случае, если:
ПДн получены в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности;
обработка ПДн, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;
обработка ПДн осуществляется органами, осуществившими задержание субъекта ПДн по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими субъекту ПДн обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту ПДн меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством РФ случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными;
обработка ПДн осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма;
доступ субъекта ПДн к его ПДн нарушает конституционные права и свободы других лиц.
[bookmark: _Toc126057131]Действия при обращении субъекта ПДн в Общество
[bookmark: _RefF2]Рассмотрение обращений субъектов ПДн в Обществе осуществляет Ответственный за организацию обработки ПДн в части ведения внутреннего контроля и поддержания заданного уровня безопасности в отношении обработки ПДн. 
При обращении субъекта ПДн или его представителя, Ответственный за организацию обработки ПДн в части ведения внутреннего контроля и поддержания заданного уровня безопасности в отношении обработки ПДн должен предоставить субъекту или его представителю форму соответствующего запроса   и зарегистрировать его в Журнале учета обращений субъектов ПДн.
Ответственный за организацию обработки ПДн в части ведения внутреннего контроля и поддержания заданного уровня безопасности в отношении обработки ПДн в соответствии с действующим законодательством РФ рассматривает запрос субъекта ПДн или его представителя и готовит письменный ответ, делает отметку в Журнале учета обращений субъектов ПДн  и отправляет заказным письмом с уведомление обратившемуся субъекту, при этом:
Общество обязано сообщить субъекту ПДн или его представителю информацию о наличии ПДн, относящихся к соответствующему субъекту ПДн, а также предоставить возможность ознакомления с этими ПДн при обращении субъекта ПДн или его представителя, в течение десяти дней с даты получения запроса субъекта ПДн или его представителя; указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта ПДн мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.

в случае отказа в предоставлении информации о наличии ПДн соответствующего субъекта ПДн, субъекту ПДн или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта ПДн или его представителя, Общество обязано дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на законодательный акт, являющийся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий десяти дней со дня обращения субъекта ПДн или его представителя, либо с даты получения запроса субъекта ПДн или его представителя.  
Общество обязано сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов ПДн по запросу этого органа необходимую информацию в течение десяти дней с даты получения такого запроса.
[bookmark: _Toc126057132]Обязанности Ответственного за организацию обработки ПДн в части ведения внутреннего контроля и поддержания заданного уровня безопасности в отношении обработки ПДн
Принятие обращений от субъектов ПДн.
Рассмотрение обращения субъекта ПДн.
Подготовка ответа на обращение субъекта ПДн и отправка ответа субъекту ПДн или его представителю. 
[bookmark: _Toc126057133]Ответственность за нарушение Правил
[bookmark: _RefF3]Неисполнение своих функциональных обязанностей или халатное к ним отношение Ответственным за организацию обработки ПДн в части ведения внутреннего контроля и поддержания заданного уровня безопасности в отношении обработки ПДн2 может повлечь за собой ущерб для Общества, выражающийся в штрафных санкциях или административной ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.
За ненадлежащее исполнение своих функциональных обязанностей к Ответственному за организацию обработки ПДн в части ведения внутреннего контроля и поддержания заданного уровня безопасности в отношении обработки ПДн могут быть применены административные меры взыскания в соответствии с действующим законодательством РФ. 
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[bookmark: _Toc126057135]Приложение 1
	
	
	Утвержден
Приказом от «___»________ 20      № ____

	




ЖУРНАЛ
учета обращений субъектов персональных данных







	
	
	Срок хранения:
Начат      «___»_______20 _г.
Окончен «___»_______20 _г.
На _____ листах 





	№ п/п 
	Дата 
	Сведения о запрашивающем лице 
	Цель обращения 
	Подпись запрашивающего 
	Подпись ответственного сотрудника 
	Краткое содержание ответа на обращение 
	Реквизиты ответа на обращение 
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[bookmark: _Toc126057136]Приложение 2
Форма запроса субъекта персональных данных о наличии и ознакомление с персональными данными

	Куда
	
	

	от
	
	

	адрес:
	
	

	
	

	паспорт №
	
	серия
	

	выдан
	
	

	
	



ЗАПРОС
В соответствии со статьёй 14 закона «О персональных данных» я имею право получить от вас сведения о наличии моих персональных данных.
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 ПДн.	
5. Срок хранения ПДн.


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

_________________________   __________ «____»____________20_____г.
			ФИО 				подпись
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[bookmark: _Toc126057137]Приложение 3
Форма запроса субъекта персональных данных на уточнение персональных данных 

	Куда
	
	

	от
	
	

	адрес:
	
	

	
	

	паспорт №
	
	серия
	

	выдан
	
	

	
	



ЗАПРОС
В соответствии со статьей 20 закона «О персональных данных» и в связи с
________________________________________________________________
Прошу вас внести следующие изменения в мои персональные данные:
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________ 

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

_________________________   __________ «____»____________20_____г.
			ФИО 				подпись
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[bookmark: _Toc126057138]Приложение 4
Форма запроса субъекта персональных данных на блокирование персональных данных 

	Куда
	
	

	от
	
	

	адрес:
	
	

	
	

	паспорт №
	
	серия
	

	выдан
	
	

	
	



ЗАПРОС
В соответствии со статьей 20 закона «О персональных данных» и в связи с
________________________________________________________________
Прошу вас заблокировать следующие мои персональные данные:
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________ 

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

_________________________   __________ «____»____________20_____г.
			ФИО 				подпись
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[bookmark: _Toc126057139]Приложение 5
Форма запроса субъекта персональных данных на устранение допущенных нарушений при обработке персональных данных 

	Куда
	
	

	от
	
	

	адрес:
	
	

	
	

	паспорт №
	
	серия
	

	выдан
	
	

	
	



ЗАПРОС
В соответствии со статьей 20 закона «О персональных данных» и в связи с
________________________________________________________________
Прошу вас устранить следующие допущенных нарушений при обработке  
ПДн:___________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________ 

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

_________________________   __________ «____»____________20_____г.
			ФИО 				подпись
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[bookmark: _Toc126057140]Приложение 6
Форма запроса субъекта персональных данных на уничтожение  персональных данных

	Куда
	
	

	от
	
	

	адрес:
	
	

	паспорт №
	
	серия
	

	выдан
	
	



ЗАПРОС
В соответствии со статьей 20 закона «О персональных данных» и в связи с
________________________________________________________________
Прошу вас уничтожить следующие мои персональные данные:
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

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

_________________________   __________ «____»____________20_____г.
			ФИО 				подпись
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[bookmark: _Toc126057141]Приложение 7
Форма запроса субъекта персональных данных с отзывом согласия на обработку персональных данных 

	Куда
	
	

	от
	
	

	адрес:
	
	

	
	

	паспорт №
	
	серия
	

	выдан
	
	

	
	



ЗАПРОС
В соответствии со статьей 20 закона «О персональных данных» и в связи с
________________________________________________________________
Прошу вас прекратить обработку следующих моих персональные данные:
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

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

_________________________   __________ «____»____________20_____г.
			ФИО 				подпись
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[bookmark: _Toc126057142]Приложение 8

Форма уведомления субъекта персональных данных об обработке его персональных данных
Исх. № ___ от __.__.20__
УВЕДОМЛЕНИЕ
Уважаемый(ая) ________________________________________________(ФИО), нами производится обработка сведений, составляющих Ваши персональные данные: ____________________________________________________________________ ____________________________________(указать перечень персональных данных). 
Цели обработки: _____________________________________________________ ______________________________________________________________________.
Способы обработки: ________________________________________________.
Сведения о лицах (кроме сотрудников Общества), которые имеют доступ к вашим персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с нами или на другом законном основании ______________________________________________________(указать основание):
	№ п/п 
	Ф.И.О. 
	Основание доступа 
	Вид доступа 
	Примечания 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


По результатам обработки указанной информации нами планируется принятие следующих решений _____________________________________________________, которые будут доведены до Вашего сведения.
Против принятого решения Вы имеете право заявить свои письменные возражения в ____________________ срок.
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[bookmark: _Toc126057143]Приложение 9
Форма уведомления субъекта персональных данных об уточнении его персональных данных 
Исх. № ___ от __.__.20__

УВЕДОМЛЕНИЕ
Уважаемый(ая)________________________________________________(ФИО), в связи с ________________________________________________________________ ____________________________ сообщаем Вам, что Ваши персональные данные уточнены в соответствии со сведениями: _____________________________________ _____________________________________________________________________.
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[bookmark: _Toc126057144]Приложение 10
Форма уведомления субъекта персональных данных об уничтожении его персональных данных

Исх. № ___ от __.__.20__

УВЕДОМЛЕНИЕ
Уважаемый(ая) ________________________________________________(ФИО), в связи с ______________________________________________________________ сообщаем Вам, что Ваши персональные данные_______________________________ ________________________________________________ (указать перечень персональных данных) уничтожены.
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[bookmark: _Toc126057145]Приложение 11
Форма уведомления субъекта персональных данных о прекращении обработки его персональных данных

Исх. № ___ от __.__.20__

УВЕДОМЛЕНИЕ
Уважаемый(ая) ________________________________________________(ФИО), в связи с ______________________________________________________________ сообщаем Вам, что обработка ваших персональных данных______________________ ________________________________________________________ (указать перечень персональных данных) прекращена.
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[bookmark: _Toc126057146]Приложение 12
Форма запроса персональных данных у субъекта персональных данных

Исх. № ___ от __.__.201_
УВЕДОМЛЕНИЕ
Уважаемый(ая) _______________________________________________(ФИО), в связи с _________________________________ у нас возникла необходимость получения следующей информации, составляющей Ваши персональные данные ____________________________________________________________________________________________________________________ (перечислить информацию).
Просим Вас предоставить указанные сведения в течение _________ рабочих дней с момента получения настоящего запроса.
В случае невозможности предоставить указанные сведения, просим Вас в указанный срок дать письменное согласие на получение нами необходимой информации из следующих источников _________________________________________________, следующими способами _______________________________________________.
По результатам обработки указанной информации нами планируется принятие следующих решений __________________________________________________ _____________________________, которые будут доведены до Вашего сведения.
Против принятого решения Вы имеете право заявить свои письменные возражения в ____________________ срок.
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[bookmark: _Toc126057147]Приложение 13
Форма уведомления субъекта персональных данных о блокировании его персональных данных

Исх. № ___ от __.__.201_

УВЕДОМЛЕНИЕ
Уважаемый(ая)________________________________________________(ФИО), в связи с ________________________________________________________________ ______________сообщаем Вам, что Ваши персональные данные_____________ __________________________________________(указать перечень персональных данных) заблокированы на срок _________.
[bookmark: _Toc126057148]Приложение 14
Форма уведомления субъекта персональных данных об устранении допущенных нарушений 
Исх. № ___ от __.__.201_
УВЕДОМЛЕНИЕ
Уважаемый(ая)________________________________________________(ФИО), в связи с ________________________________________________________________ сообщаем Вам, что все допущенные нарушения при обработке Ваших персональных данных устранены. 
[bookmark: _Toc126057149]Приложение 15
Форма уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных об исполнении требований 

Исх. № ___ от __.__.20__
УВЕДОМЛЕНИЕ
Настоящим уведомлением сообщаем Вам, что по вашему требованию от __.____.201_ № ___(указать реквизиты письма) персональные данные субъекта_________________________________________________________(указать реквизиты субъекта) уточнены/заблокированы/уничтожены (указать нужное).

[bookmark: _Toc126057150]Приложение 16 
Форма запроса на получение персональных данных от третьих лиц 
Исх. № ___ от __.__.20__
Адрес: 
Уважаемый(ая)  ___________________________
Уведомляем Вас о том, что на основании статьи 86 Трудового кодекса, статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в целях рассмотрения вопроса о Вашем продвижении по службе в _________________ нам необходимо сделать запрос Вашему прежнему работодателю ________________________________________________________________________. Запрашиваемая информация:
•	наличие у Вас дисциплинарных взысканий за период работы в _________________________________________________________________;
•	характеристика на Вас от непосредственного руководителя в ___________________________________________________________________;
Полученная информация будет предоставлена ______________________________, которые рассмотрят на ее основе возможность предложения перевода Вас на должность ____________________________ с __________ 20__ года.
Сведения будут запрошены из кадровых документов и документов по основной деятельности ___________________________________________________________.      Информация будет запрошена по электронной почте с просьбой предоставить ответ также в электронном виде.

Запрос будет направлен в случае Вашего согласия на него в письменной форме. В случае Вашего отказа мы не сможем всесторонне рассмотреть вопрос о возможности предложить Вам ______________________, что повышает вероятность отказа в переводе на должность ________________________________ .

 





С уведомлением ознакомлен(а)		
________________		_____________                          __.__.20__		
Свое согласие на получение персональных данных от третьих лиц подтверждаю
________________		_____________                          __.__.20__		
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