












Приложение 
К приказу Управления финансов
 Администрации Верхнекетского района
от 14.04.2014 N 12-од

[bookmark: Par693]ПРАВИЛА
РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
ИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ В УПРАВЛЕНИИ ФИНАНСОВ АДМИНИСТРАЦИИ ВЕРХНЕКЕТСКОГО РАЙОНА

Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Управлении финансов Администрации Верхнекетского района осуществляются в соответствии с требованиями статей 14, 20 и 21 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".
Персональные данные (далее - ПДн) не подлежат разглашению (распространению) за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством.
Прекращение доступа к такой информации не освобождает работника от взятых им обязательств по неразглашению информации ограниченного доступа.
Организация и проведение работ по ответам на запросы, устранению нарушений, а также уточнению, блокированию и уничтожению ПДн возлагаются на специалистов Управления финансов Администрации Верхнекетского района, обрабатывающих ПДн.
Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Обобщенный алгоритм действий по запросу персональных данных приведен в приложении N 1 к настоящим Правилам.
Документальное оформление работы с запросами, уведомлениями и иными обращениями субъектов персональных данных и их представителей осуществляется в соответствии с формами, приведенными в приложениях NN 2 - 10 к настоящим Правилам.


























[bookmark: Par709]Приложение N 1
к Правилам
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или
их представителей в Управлении финансов 
Администрации Верхнекетского района

[bookmark: Par714]ОБОБЩЕННЫЙ АЛГОРИТМ
ДЕЙСТВИЙ ПО ЗАПРОСУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

	 N  
 пп 
	    Запрос     
	   Действия   
	     Срок      
	        Ответ        

	[bookmark: Par721]1. Запрос субъекта персональных данных или его представителя             

	1.1 
	Наличие ПДн    
	Подтверждение 
обработки ПДн 
	30 дней        
(согласно части
1 статьи 20
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Подтверждение        
обработки ПДн        

	
	
	Отказ в       
предоставлении
информации о  
наличии ПДн   
	30 дней        
(согласно части
2 статьи 20
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Уведомление об отказе
в предоставлении     
информации о наличии 
ПДн                  

	1.2 
	Ознакомление   
с ПДн          
	Предоставление
информации    
по ПДн        
	30 дней        
(согласно части
1 статьи 20
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Подтверждение        
обработки ПДн, а     
также правовые       
основания и цели     
такой обработки      

	
	
	
	
	Способы обработки ПДн

	
	
	
	
	Сведения о лицах,    
которые имеют доступ 
к ПДн                

	
	
	
	
	Перечень             
обрабатываемых ПДн и 
источник их получения

	
	
	
	
	Сроки обработки ПДн, 
в том числе сроки их 
хранения             

	
	
	
	
	Информация об        
осуществленной или о 
предполагаемой       
трансграничной       
передаче             

	
	
	
	
	Иные сведения в      
соответствии со      
статьей 14
Федерального закона  
N 152-ФЗ             

	
	
	Отказ         
предоставления
информации по 
ПДн           
	30 дней        
(согласно части
2 статьи 20
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Уведомление об отказе
в предоставлении     
информации по ПДн    

	1.3 
	Уточнение ПДн  
	Изменение ПДн 
	7 рабочих дней 
со дня         
предоставления 
уточняющих     
сведений       
(согласно части
3 статьи 20
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Уведомление о        
внесенных изменениях 

	1.4 
	Уничтожение ПДн
	Уничтожение   
ПДн           
	7 рабочих дней 
со дня         
предоставления 
сведений о     
незаконном     
получении ПДн  
или отсутствии 
необходимости  
ПДн для        
заявленной цели
обработки      
(согласно части
3 статьи 20
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Уведомление об       
уничтожении          

	1.5 
	Отзыв согласия 
на обработку   
ПДн            
	Прекращение   
обработки     
и уничтожение 
ПДн           
	30 дней        
(согласно части
5 статьи 21
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Уведомление о        
прекращении обработки
и уничтожении ПДн    

	1.6 
	Недостоверность
ПДн субъекта   
	Блокировка ПДн
	С момента      
обращения      
субъекта ПДн   
о              
недостоверности
или с момента  
получения      
запроса на     
период проверки
(согласно части
1 статьи 21
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Уведомление о        
внесенных изменениях 

	
	
	Уточнение ПДн 
	7 рабочих дней 
со дня         
предоставления 
уточненных     
сведений       
(согласно части
2 статьи 21
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	

	
	
	Снятие        
блокировки ПДн
	
	

	1.7 
	Неправомерность
действий с ПДн 
субъекта       
	Прекращение   
неправомерной 
обработки ПДн 
	3 рабочих дня  
(согласно части
3 статьи 21
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Уведомление об       
устранении нарушений 

	
	
	Уничтожение   
ПДн в случае  
невозможности 
обеспечения   
правомерности 
обработки     
	10 рабочих дней
(согласно части
3 статьи 21
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Уведомление об       
уничтожении ПДн      

	1.8 
	Достижение     
целей обработки
ПДн субъекта   
	Прекращение   
обработки ПДн.
Уничтожение   
ПДн           
	30 дней        
(согласно части
4 статьи 21
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Уведомление об       
уничтожении ПДн      

	[bookmark: Par858]2. Запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов ПДн            

	2.1 
	Информация для 
осуществления  
деятельности   
уполномоченного
органа         
	Предоставление
затребованной 
информации по 
ПДн           
	30 дней        
(согласно части
4 статьи 20
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Предоставление       
затребованной        
информации по ПДн    

	2.2 
	Недостоверность
ПДн            
	Блокировка ПДн
	С момента      
обращения      
уполномоченного
органа о       
недостоверности
или с момента  
получения      
запроса на     
период проверки
(согласно части
1 статьи 21
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Уведомление о        
внесенных изменениях 

	
	
	Уточнение ПДн 
	7 рабочих дней 
со дня         
предоставления 
уточненных     
сведений       
(согласно части
2 статьи 21
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	

	
	
	Снятие        
блокировки ПДн
	
	

	2.3 
	Неправомерность
действий с ПДн 
	Прекращение   
неправомерной 
обработки ПДн 
	3 рабочих дня  
(согласно части
3 статьи 21
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Уведомление об       
устранении нарушений 

	
	
	Уничтожение   
ПДн в случае  
невозможности 
обеспечения   
правомерности 
обработки     
	10 рабочих дней
(согласно части
3 статьи 21
Федерального   
закона         
N 152-ФЗ)      
	Уведомление об       
уничтожении ПДн      









[bookmark: Par912]Приложение N 2
к Правилам
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или
их представителей в Управлении финансов 
                                                                                                               Администрации Верхнекетского района
Форма

[bookmark: Par919]                 Уведомление субъекта ПДн об обработке ПДн

    Уважаемый(-ая) _______________________________________________________,
                                           (Ф.И.О.)
Управлением финансов Администрации Верхнекетского района производится   обработка   сведений, составляющих Ваши персональные данные: ___________________________________________________________________________
                                               (Указать сведения)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

    Цели обработки: ______________________________________________________.

    Способы обработки: ___________________________________________________.

    Перечень  лиц,  которые  имеют  доступ  к  информации,  содержащей Ваши
персональные данные, или могут получить такой доступ:

	    Должность    
	     Ф.И.О.     
	     Вид доступа     
	   Примечание   

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



    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.

__________________________ __________________ _____________________________
      (Должность)               (Подпись)         (Расшифровка подписи)

"__" ____________ 20__ г.















[bookmark: Par965]Приложение N 3
к Правилам
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или
их представителей в Управлении финансов 
                                                                                                                Администрации Верхнекетского района
Форма

                 Уведомление об уточнении ПДн субъекта ПДн

    Уважаемый(-ая) _______________________________________________________,
                                          (Ф.И.О.)
в связи с _______________________________________________ сообщаем Вам, что
Ваши персональные данные уточнены в соответствии со сведениями:
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

__________________________ __________________ _____________________________
      (Должность)               (Подпись)         (Расшифровка подписи)

"__" ____________ 20__ г.





[bookmark: Par991]Приложение N 4
к Правилам
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или
их представителей в Управлении финансов 
                                                                                                               Администрации Верхнекетского района
Форма

                Уведомление о блокировании ПДн субъекта ПДн

    Уважаемый(-ая) _______________________________________________________,
                                          (Ф.И.О.)
в связи с _________________________________________________________________
сообщаем Вам, что Ваши персональные данные ________________________________
                                            (Указать персональные данные)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
заблокированы на срок ____________________________.

_______________________ __________________ ________________________________
     (Должность)            (Подпись)            (Расшифровка подписи)

"__" ____________ 20__ г.











[bookmark: Par1018]Приложение N 5
к Правилам
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или
их представителей в Управлении финансов 
                                                                                                               Администрации Верхнекетского района
Форма

    Уведомление о прекращении обработки и уничтожении ПДн субъекта ПДн

    Уважаемый(-ая) _______________________________________________________,
                                           (Ф.И.О.)
в связи с _________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
сообщаем  Вам,  что  обработка  Ваших персональных данных прекращена и Ваши
персональные данные _______________________________________________________
                                 (Указать персональные данные)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
_____________________ уничтожены.

________________________ __________________ _______________________________
     (Должность)             (Подпись)          (Расшифровка подписи)

"__" ____________ 20__ г.





































[bookmark: Par1048]Приложение N 6
к Правилам
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или
их представителей в Управлении финансов 
                                                                                                               Администрации Верхнекетского района
Форма

                                  Запрос

    Уважаемый(-ая) _______________________________________________________,
                                          (Ф.И.О.)
в связи с _________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
у  Управления финансов Администрации Верхнекетского района 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  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 возражения
в ____________________ срок.

    Ответ  прошу направить в письменной форме в адрес Управления финансов Администрации Верхнекетского района в  срок,  предусмотренный Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

_______________________ __________________ ________________________________
     (Должность)            (Подпись)           (Расшифровка подписи)

"__" ____________ 20__ г.



















[bookmark: Par1092]Приложение N 7
к Правилам
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или
их представителей в Управлении финансов 
                                                                                                                Администрации Верхнекетского района
Форма

        Уведомление субъекта ПДн об устранении допущенных нарушений

    Уважаемый(-ая) _______________________________________________________,
                                          (Ф.И.О.)
в связи с _________________________________________________________________
сообщаем Вам, что все допущенные нарушения при обработке Ваших персональных
данных устранены.
    Управлением финансов Администрации   Верхнекетского района   были   внесены  изменения  в  Ваши персональные данные ___________________________________________________________________________
                                (Указать персональные данные)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

________________________ __________________ _______________________________
     (Должность)              (Подпись)          (Расшифровка подписи)

"__" ____________ 20__ г.


[bookmark: Par1122]Приложение N 8
к Правилам
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или
их представителей в Управлении финансов 
                                                                                                               Администрации Верхнекетского района
Форма

             Уведомление уполномоченного органа по защите прав
             субъектов ПДн об устранении допущенных нарушений

                                           В ______________________________
                                             (Указать уполномоченный орган)

    Настоящим  уведомлением  сообщаем  Вам,  что  допущенные  нарушения при
обработке персональных данных, а именно ___________________________________
                                          (Указать допущенные нарушения)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
устранены.
    Управлением финансов Администрации Верхнекетского района были внесены изменения в персональные данные ___________________________________________________________________________,
                 (Ф.И.О. субъекта ПДн, его персональные данные)

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

_______________________ __________________ ________________________________
     (Должность)            (Подпись)            (Расшифровка подписи)

"__" ____________ 20__ г.
[bookmark: Par1159]Приложение N 9
к Правилам
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или
их представителей в Управлении финансов 
                                                                                                               Администрации Верхнекетского района
Форма

             Уведомление уполномоченного органа по защите прав
                     субъектов ПДн об уничтожении ПДн

                                           В ______________________________
                                             (Указать уполномоченный орган)

    Настоящим уведомлением сообщаем Вам, что в связи с ____________________
___________________________________________________________________________
персональные данные _______________________________________________________
                        (Ф.И.О. субъекта ПДн, его персональные данные)

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
уничтожены.

________________________ __________________ _______________________________
      (Должность)             (Подпись)          (Расшифровка подписи)

"__" ____________ 20__ г.

[bookmark: Par1191]Приложение N 10
к Правилам
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или
их представителей в Управлении финансов 
                                                                                                               Администрации Верхнекетского района
Форма

[bookmark: Par1198]                              Титульный лист

Инв. N ________                                             _______________
                                                                (Гриф)

                                  ЖУРНАЛ
учета запросов граждан (субъектов персональных данных) в Управлении финансов Администрации Верхнекетского района по вопросам обработки персональных данных

                                     Начат: "___" _______________ 20____ г.
                                     Окончен: "___" _____________ 20____ г.
                                     На ____________ листах
                                     Срок хранения _____ лет
---------------------------------------------------------------------------

                                Содержание

	
N 
пп
	
 Сведения о  
запрашивающем
    лице     
	
 Краткое  
содержание
 запроса  
	
 Цель  
запроса
	  Отметка о   
предоставлении
информации или
 отказе в ее  
предоставлении
	Дата передачи/
   отказа в   
предоставлении
  информации  
	
Подпись    
ответствен-
ного лица  
	
Приме-
чание 

	1 
	      2      
	    3     
	   4   
	      5       
	      6       
	     7     
	  8   
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 Управление   ф инансов   А дминистрации Верхнекетского района    

  тел . (258)  (начальник)   2 - 19 - 40,   (заместитель)  2 - 3 2 - 0 3 ,                       (бухгалтерия) 2 - 10 - 40,  факс 2 - 32 - 03                   

    636500, Россия, Томская обл., Верхнеке т- ский район,  р.п.  Белый Яр, ул. Гагарина, д.15  

mail:         verhne @ findep . tomsk . gov . ru    

14   апреля   20 1 4 г.                                                                                                   №   12 - ОД       ПРИКАЗ       О б утверждении Правил рассмотрения   запросов субъектов персональных данных    или их представителей   в Управлении   финансов   Админ истрации Верхнекетского рай о на                                        В соответствии с     Федеральн ым   закон ом    от  27 июля   20 06   года №  152 - ФЗ  «О  персональных данных » ,               П РИ К А З Ы В А Ю:           1.   Утвердить Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данн ых  или их представителей в  Управлении финансов Администрации Верхнекетского  рай он согласно приложению к настоящему  приказу .   2.   Контроль за исполнением настоящего приказа  оставляю за собой.           Н ачальник                                                                                           С.А. Бурган        
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14 апреля 2014г.                                                                                                №  12-ОД

ПРИКАЗ


Об утверждении Правил рассмотрения


запросов субъектов персональных данных 


или их представителей в Управлении финансов

Администрации Верхнекетского района  

              В соответствии с  Федеральным законом  от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», 

П РИ К А З Ы В А Ю:


1. Утвердить Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Управлении финансов Администрации Верхнекетского район согласно приложению к настоящему приказу.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник                                                                                       С.А.Бурган


