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АДМИНИСТРАЦИЯ  

СЛОБОДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ДЕМИДОВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   12  января  2017 года                       № 4 

Об утверждении Правил рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Администрации Слободского сельского поселения Демидовского района Смоленской области
В целях определения общего порядка обращения с информацией, содержащей персональные данные в Администрации Слободского сельского поселения Демидовского района Смоленской области, Администрация Слободского сельского поселения Демидовского района Смоленской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Администрации Слободского сельского поселения Демидовского района Смоленской области.
2. Настоящее постановление подлежит обнародованию.
Глава муниципального образования 

Слободского сельского поселения 

Демидовского  района Смоленской  области                                             Г.В.Заварзина                                            
УТВЕРЖДЕНЫ

Постановлением Администрации

Слободского сельского поселения

Демидовского района

Смоленской области
от 12.01.2017г.  №  4
ПРАВИЛА
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их
представителей в Администрации Слободского сельского поселения 
Демидовского района Смоленской области
 
1. Общее положение
1.1. Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных в Администрации Слободского сельского поселения Демидовского района Смоленской области (далее - Правила) определяют порядок организации работы по приему, регистрации и рассмотрению поступивших в Администрацию Слободского сельского поселения Демидовского района Смоленской области запросов субъектов персональных данных или их представителей.

1.2.Целью настоящих Правил является:

- обеспечение прав субъектов персональных данных на доступ к их персональным данным обрабатываемым  Администрацией Слободского сельского поселения Демидовского района Смоленской области (далее - Администрация);

- обеспечение прав уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных на получение информации, необходимой ему для реализации полномочий по защите прав субъектов персональных данных;

- упорядочение действий специалистов Администрации при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его законного представителя, а также уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных;

- действия, направленные на подтверждение наличия, ознакомление, уточнение, уничтожение, обезличивание или отзыв согласия на обработку персональных данных, а также на устранение нарушений законодательства, допущенных при обработке персональных данных.

1.3. Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

Оператор – Администрация Слободского сельского поселения Демидовского района Смоленской области самостоятельно  или совместно с другими лицами организующая и (или) осуществляющая обработку персональных данных, а также определяющая цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

1.4. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений об операторе, о месте его нахождения, о наличии у оператора персональных данных в отношении себя, а также на ознакомление с такими персональными данными.
Субъект персональных данных вправе требовать от оператора уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.
1.5. Сведения о наличии персональных данных должны быть представлены субъекту персональных данных оператором в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных.
1.6. Доступ к своим персональным данным представляется субъекту персональных данных или его законному представителю оператором при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его законного представителя. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись субъекта персональных данных или его законного представителя. Запрос может быть направлен в электронной форме и подписан электронной цифровой подписью в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Законный представитель представляет оператору документ, подтверждающий его полномочия.
1.7. Субъект персональных данных имеет право на получение при обращении к оператору, следующих сведений:
1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;
2) правовые основания и цели обработки персональных данных;
3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;
4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального законодательства Российской Федерации;
5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законодательством Российской Федерации;
6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006г № 152-ФЗ «О персональных данных»;
8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;
9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
10) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006г №152-ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами Российской Федерации.
1.8. Если запрос субъекта персональных данных связан с внесением изменений в персональные данные субъекта в связи с тем, что персональные данные, обрабатываемые оператором, являются неполными, устаревшими, недостоверными, то в таком запросе субъект персональных данных должен указать какие именно персональные данные изменяются или уточняются.
Если для внесения изменений в персональные данные необходимы подтверждающие документы, то субъект персональных данных прикладывает к своему запросу об изменении персональных данных доказательства, на основании которых оператор должен внести изменения или уточнить персональные данные.
В случае отсутствия доказательств, на которые ссылается субъект персональных данных, оператор оставляет персональные данные в неизменном виде. Внесение изменений или уточнение персональных данных оператором должны быть выполнены в течение 7 рабочих дней со дня предоставления таких сведений.
Изменения, уничтожение или блокирование персональных данных соответствующего субъекта осуществляется оператором на безвозмездной основе.
 
2. Действия Администрации при обращении 
субъекта персональных данных
2.1. При личном устном приеме субъект персональных данных предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 
2.2. В случае, если при личном приеме от имени субъекта персональных данных действует его законный представитель, специалист Администрации обязан удостовериться в наличии у такого лица законных полномочий.
2.3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ с согласия субъекта персональных данных или его представителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
2.4. В том случае, когда при личном приеме субъект персональных данных или его представитель изъявил желание получить ответ в письменной форме, работник оператора, ответственный за прием и регистрацию обращений, предлагает оформить письменный запрос и сообщает ему о сроках, в течение которых оператор обязан дать ответ на такой запрос в соответствии с действующим законодательством.
2.5. Если при рассмотрении обращения субъекта персональных данных будет установлено, что предоставление персональных данных нарушает права и законные интересы третьих лиц должностное лицо, осуществляющее личный прием субъекта персональных данных, сообщает ему об отказе в предоставлении информации о персональных данных либо таких персональных данных, о чем делается запись в о чем делается запись в карточке личного приема. Также в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения, должностное лицо направляет в адрес субъекта персональных данных мотивированный ответ в письменной форме, содержащий ссылку на положение п.4 ч.8 ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006г № 152-ФЗ «О персональных данных».
3. Действия Администрации при получении запроса 
субъекта персональных данных
3.1. В соответствии с ч.3 ст.14 Федерального закона от 27.07.2006г № 152-ФЗ «О персональных данных» запрос должен содержать:
- сведения о номере 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.
3.2. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных или их представителей осуществляется работниками оператора, ответственными за их рассмотрение и подготовку ответов (далее - уполномоченные работники оператора).

3.3. При получении запроса субъекта персональных данных, специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции, непосредственно в день получения проверяет соответствие запроса требованиям к письменному обращению, а именно:
– наличие наименования органа местного самоуправления, в которые направлено письменное обращение, либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица, либо должности соответствующего должностного лица;
– наличие фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) субъекта персональных данных;
– наличие почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
– наличие личной подписи и даты;
– наличие сведений о документе, удостоверяющем личность субъекта персональных данных (номер документа, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе).
3.4. В случае соответствия запроса субъекта персональных данных необходимым требованиям, такой запрос подлежит приему и регистрации в течение трех дней с момента их поступления к оператору.
3.5. В случае, если в запросе субъекта персональных данных не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на такой запрос не дается.

3.6. В случае не соответствия запроса субъекта персональных данных требованиям, перечисленным в п.3.1 настоящего Порядка, такой запрос подлежит приему и регистрации в тот же день. Также в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения, уполномоченный работник оператора направляет в адрес субъекта персональных данных мотивированный ответ в письменной форме о том, что сведения не могут быть предоставлены.

3.7. Зарегистрированные запросы субъектов персональных данных в день регистрации подлежат передаче уполномоченному работнику оператора.
3.8. Уполномоченный работник оператора, обязан рассмотреть запрос субъекта персональных данных и подготовить ответ на него в письменной форме в течение тридцати рабочих дней с даты получения указанного запроса.
3.9. В случае если в запросе субъект персональных данных изъявил желание ознакомиться со своими персональными данными, возможность такого ознакомления должна быть предоставлена субъекту персональных данных в течение тридцати рабочих дней с даты получения указанного запроса.
3.10. Письменный ответ на запрос субъекта персональных данных должен быть направлен по его адресу заказным письмом с уведомлением о вручении с соблюдением сроков, предусмотренных законодательством.
3.11. Если при рассмотрении запроса субъекта персональных данных будет установлено, что предоставление персональных данных нарушает права и законные интересы третьих лиц, уполномоченный работник оператора сообщает ему об отказе в предоставлении информации о персональных данных либо таких персональных данных, о чем в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня получения запроса субъекта персональных данных, в адрес субъекта персональных данных направляется мотивированный ответ в письменной форме, содержащий ссылку на положение п.4 ч.8 ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006г № 152-ФЗ «О персональных данных» .
3.12. Для обработки персональных данных, содержащихся в обращении в письменной форме субъекта персональных данных, дополнительного его согласия не требуется.
4. Действия Администрации при получении запроса субъекта персональных данных в электронной форме
4.1. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в соответствии с порядком, установленным Федеральным законом №59-ФЗ «Об обращении граждан».
4.2. В обращении субъект персональных данных в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Субъект персональных данных вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
4.3. Прием и регистрация запросов субъектов персональных данных в электронной форме осуществляется Администрацией  согласно порядка работы с обращениями граждан.
5. Действия Администрации при получении запроса уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных
 5.1. Прием и регистрация запросов уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных осуществляется Администрацией  в порядке, установленном для приема и регистрации входящей корреспонденции.

5.2. При получении запроса уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции, в тот же день осуществляет регистрацию такого запроса и передает его уполномоченному работнику оператора.

5.3. Уполномоченный работник оператора, сообщает в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по его запросу информацию, необходимую для осуществления деятельности указанного органа, а также направляет истребуемые им документы в течение тридцати дней с даты получения такого запроса.

5.4. В случае выявления уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных  фактов недостоверности  персональных данных или неправомерных действий с ними, уточнение, блокирование или уничтожение таких  персональных данных  осуществляется в порядке и сроки, предусмотренные законодательством для соответствующих действий (операций) в отношении персональных данных.
















