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Hacrosime TpaBuna paccMOTpeHuUs 3aIpOCOB CyOHEKTOB EPCOHATBHBIX IAHHBIX MM UX
npeacTaBuTenei (naee - [IpaBuia) peryTupyloT OTHOLICHHS, BOSHUKAONINE IPH BBIIOIHEHHH
MBOY «Jluueit Ne 89» (manee - Onepatop) 0653aTebCTB COrMIAcHO TpeGOBaHUSM cTaTeii 14, 20
u 21 QenepanbHoro 3akona ot 27 mrosst 2006 r. Ne 152-03 "O nmepcoHanbHbIX AaHHBIX" (1anee -
®enepanbHblil 3akoH Ne 152-D3).

OTH [eHCTBAS HANpaBleHbl Ha ONpeJEleHHEe TMOpSAKA ydeTa (pEerucTpaiyy),
PacCMOTPEHHE 3alpPOCOB, a TAKXKE HA MOATBEPIKICHHE HAIMYHUs, O3HAKOMJIEHHS, YTOYHEHHS,
YHUYTOXKEHHS EPCOHANBHBIX NaHHBIX (II[{H) 1M oT3BIB cornacus Ha o6paboTky I1]]H, a Taxke
Ha yCTpaHEHHE HAPYIICHUH 3aKOHOaTeNbCTBA, AOMYIIEHHbIX IpH 00paboTke I1]]H.

2. Opranusauus u nposeenHue paGor OnepaTopom no 3anpocy
NEePCOHATbHBIX JaHHBIX

CyOBeKT MepcoHaNbHBIX NAaHHBIX HMEET IpaBO Ma MONyYeHHe HUH(pOpMAaLIUH,
Kacarorelcst o6pabotku ero [TJIH B COOTBETCTBHHY ¢ 4acTbio 7 cTaThu 14 MeaepanbHOro 3aKoHa
Ne 152-@3.

IlpaBo cyObekTa NepCOHANbHBIX NAHHBIX HA JOCTYIl K €ro [TAn moxer OBITH
OrPaHHYCHO B COOTBETCTBHH C YacThIO 8 cTathu 14 DenepansHoro 3akoHa Nel52-03.

CyOBeKT NepCOHANBHEIX NaHHBIX BIpaBe TpeGOBaTh 0T  Omeparopa yTOYHEHHUS ero
[IT, ux OJOKMPOBAHMSA WM YHHYTOKEHHS B ciydae, ecnd [1JJH SIBISIOTCS HEIOJIHBIMH,
YCTapeBIIMMH, HETOYHBIMH, HE3aKOHHO IOTyYEHHBIMU WIIH HE SIBJISIOTCS HEOOXOIUMBIMH IS
3asBJICHHON LeMu oOpaGOTKH, a Takke MPUHHMATh NPELYCMOTPEHHBIE 3aKOHOM Mepbl IO
3alIMTEe CBOMX IIPaB.

CBelennus, ykasaHHele B 4acTh 7 crathu 14 @emepambHOro 3akoHa No 152-@3,
PENOCTABIIAIOTCS CYyOBEKTY MEPCOHANBHBIX TaHHBIX OIepaTopoM IIpH HONYYeHHH 3ampoca oT
CyOBEKTa MEPCOHANBHBIX JAaHHBIX.

CBenenus, ykasaHHbIe B 4acTH 7 craThl 14 DemepaibHOro 3akoHa No 152-®3, nomxHbI
OBITb MPENOCTABICHB CyOBEKTY MEPCOHATBHBIX NAHHBIX B IOCTYIHOH (opMe W B HHX He
ROJKHBL cozepxkarbes IIJIH, oTHOCAIMECS K ApYyrMM CyOBEKTaM IepCOHANbHBIX AAHHBIX, 3a
HCKIIFOICHHEM CITy4aeB, €CIIH HMEIOTCsI 3aKOHHBIE OCHOBAHHMS TSl PACKPBITUS TakuX [1]]H.

3ampoc  cyOBeKTa  IEpCOHANBHBIX ~ JAaHHBIX  JOJKEH ColepKaTb  HOMep
OCHOBHOTO ~ NOKYMEHTA,  YOOCTOBEPSIOLIET0  JIMYHOCTh  CyOBEKTa  NEepPCOHATBHBIX
AQHHBIX, CBCZICHUS O NaTe BBIIAYH YKa3aHHOTO JOKYMEHTA W BBINABIIEM €ro OpraHe, CBEIEHHS,
MOATBEPKAAIOIIHNE YIacTHe CYOheKTa NEPCOHANBHBIX JAHHBIX B OTHOMIEHHSX ¢ OmepaTopom,
MO0 CBEJCHUA, MHBIM 00pa3’oM MOATBEPKAAIOMHE (HaKT ob6pabotku I1[{H Omneparopom,
NOIMUCh CyOBEKTa MEPCOHANBHBIX [aHHBIX. 3alpoc MOXET OBITH HampaBileH B Qopme
SJICKTPOHHOTO  TOKYMEHTAa M TOMIHKCAH 3JeKTPOHHOH IMOAMUCHIO B COOTBETCTBHH C
3aKoHOZaTeNnbCTBOM Poccutickoit @enepaunuu.

PaccMoTpenue 3ampocoB  sBnsteTcs  CTymeGHOW OGS3aHHOCTBIO TOJDKHOCTHBIX U1
Orneparopa, B 4bH 00513aHHOCTH BXOIMT 06paGoTKa [T0H.





Должностные лица Оператора обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрения запроса;
- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов субъектов персональных данных;
- направление письменных ответов по существу запроса.

Все поступившие запросы регистрируются в день их поступления в журнале учета запросов граждан (субъектов персональных данных) по вопросам обработки ПДн. На запросе проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

В случае подачи субъектом персональных данных повторного запроса, в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, необходимо руководствоваться частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными выше, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

Оператор    вправе    отказать    субъекту   персональных    данных    в выполнении повторного       запроса,       не   соответствующего   условиям, предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального  закона   № 152-ФЗ. Такой отказ должен быть мотивирован.

Прошедшие регистрацию запросы в тот же день докладываются директору лицея, либо лицу, его заменяющему, который дает по каждому из них письменное указание исполнителям.

Оператор обязан сообщить субъекту персональных данных информацию о наличии ПДн, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими ПДн при запросе субъекта персональных данных либо в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных.

В случае отказа в предоставлении информации о наличии ПДн о соответствующем субъекте персональных данных или ПДн субъекту персональных данных при получении запроса субъекта персональных данных Оператор обязан руководствоваться частью 2 статьи 20 Федерального закона № 152-Ф3.

Оператор обязан:

- предоставить безвозмездно субъекту персональных данных возможность ознакомления с ПДн, относящимися к этому субъекту персональных данных;

- уведомить субъекта персональных данных о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым ПДн этого субъекта были переданы.

Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.

3.Действия Оператора в ответ на запросы по персональным данным
3.1. В случае поступления запроса субъекта персональных данных по ПДн необходимо выполнить следующие действия:

- при получении запроса субъекта персональных данных на наличие ПДн необходимо в течение 30 дней с даты получения запроса (согласно части 1 статьи 20 Федерального закона № 152-ФЗ) подтвердить обработку ПДн в случае ее осуществления. Если обработка ПДн субъекта не ведется, то в течение 30 дней с даты получения запроса (согласно части 2 статьи 20 Федерального закона № 152-ФЗ) необходимо отправить уведомление об отказе в предоставлении информации о наличии персональных данных;

- при получении запроса субъекта персональных данных на ознакомление с ПДн необходимо в течение 30 дней с даты получения запроса (согласно части 1 статьи 20 Федерального закона № 152-ФЗ) предоставить для ознакомления ПДн, в случае осуществления обработки этих ПДн. Если обработка ПДн субъекта не ведется, то в течение 30 дней с даты получения запроса (согласно части 2 статьи 20 Федерального закона № 152-ФЗ) необходимо отправить уведомление об отказе в предоставлении информации по ПДн.

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 работников Оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании Федерального закона № 152-Ф3;

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен Федеральным законом № 152-Ф3;

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

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ;

- 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 № 152-ФЗ или другими федеральными законами;

- при  получении   запроса  субъекта  персональных   данных  или  его представителя на уточнение ПДн необходимо внести в них необходимые изменения в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня предоставления субъектом ПДн или его представителем сведений, подтверждающих, что ПДн являются неполными, неточными или неактуальными, по предоставлению субъектом ПДн или его сведений, подтверждающих, что ПДн, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет Оператор, являются неполными, неточными или неактуальными (согласно части 3 статьи 20 Федерального закона № 152-Ф3) и отправить уведомление о внесенных изменениях. Если обработка ПДн субъекта не ведется или не были предоставлены сведения, подтверждающие, что ПДн, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет Оператор, являются неполными, неточными или неактуальными, то необходимо в течение 30 дней с даты получения запроса отправить уведомление об отказе в осуществлении изменения ПДн;

- при получении запроса субъекта персональных данных на уничтожение ПДн необходимо их уничтожить в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие ПДн являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки (согласно части 3 статьи 20 Федерального закона № 152-Ф3), и отправить уведомление об уничтожении. Если обработка ПДн субъекта не ведется или не были предоставлены сведения, подтверждающие, что ПДн, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет Оператор, являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также в силу необходимости обработки 11Дн по требованиям иных законодательных актов, то необходимо в течение 30 дней с даты получения запроса отправить уведомление об отказе в уничтожении ПДн;

- при получении запроса на отзыв согласия субъекта персональных данных па обработку ПДн необходимо прекратить их обработку и, в случае, если сохранение ПДн более не требуется для целей обработки ПДн, уничтожить ПДн в срок, не превышающий 30 дней с даты поступления указанного отзыва (согласно части 5 статьи 21 Федерального закона № 152-Ф3), если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между оператором и субъектом персональных данных либо если Оператор не вправе осуществлять обработку ПДн без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным законом или другими федеральными законами (согласно части 5 статьи 21 Федерального закона № 152-Ф3);

- при выявлении недостоверности ПДн при обращении или по запросу субъекта ПДн необходимо их блокировать с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки (согласно части 1 статьи 21 Федерального закона № 152-Ф3). Если факт недостоверности ПДн подтвержден на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов, необходимо уточнить ПДн в течение 7 рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование ПДн (согласно части 2 статьи 21 Федерального закона № 152-Ф3). Если факт недостоверности ПДн не подтвержден, то необходимо отправить уведомление об отказе в изменении ПДн;

- при выявлении неправомерных действий с ПДн Оператору по запросу субъекта ПДн необходимо в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, прекратить неправомерную обработку ПДн (согласно части 3 статьи 21 Федерального закона № 152Ф3). В случае, если обеспечить правомерность обработки ПДн невозможно, Оператор в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки ПДн (согласно части 3 статьи 21 Федерального закона №152-Ф3), обязан уничтожить такие ПДн. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении ПДн Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных, а в случае, если обращение субъекта персональных данных либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите нрав субъектов персональных данных, также указанный орган;

- при достижении целей обработки ПДн Оператор обязан незамедлительно прекратить обработку ПДн и уничтожить соответствующие ПДн в течение 30 дней с даты достижения цели обработки ПДн (согласно части 4 статьи 21 Федерального закона №152-
ФЗ), если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между оператором и субъектом персональных данных либо если Оператор не вправе осуществлять обработку ПДн без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федерального закона № 152-Ф3 или другими федеральными законами, и отправить уведомление об уничтожении ПДн.

3.2. В случае поступления запроса уполномоченного органа по защите прав субъекта персональных данных по ПДн необходимо выполнить следующие действия:

- при получении запроса необходимо в течение 30 дней (согласно части 4 статьи 20 Федерального закона № 152-ФЗ) предоставить информацию, необходимую для осуществления деятельности указанного органа;

- при выявлении недостоверных ПДн по запросу уполномоченного органа по защите прав субъекта ПДн необходимо их блокировать с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки (согласно части 1 статьи 21 Федерального закона № 152-Ф3). Если факт недостоверности ПДн подтвержден на основании документов, предоставленных субъектом 11Дн, необходимо в течение 7 рабочих дней уточнить ПДн и снять их блокирование (согласно части 2 статьи 21 Федерального закона №. 152-ФЗ). Если факт недостоверности ПДн не подтвержден, то необходимо отправить уведомление об отказе изменения и снять блокирование ПДн;

- при выявлении неправомерных действий Оператора с ПДн по запросу уполномоченного органа по защите прав субъекта ПДн необходимо прекратить неправомерную обработку ПДн в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки (согласно части 1 статьи 21 Федерального закона № 152-Ф3). В случае невозможности обеспечения правомерности обработки оператором ПДн в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с ПДн, необходимо уничтожить ПДн и отправить уведомление об уничтожении ПДн.

4. Ответственность Оператора
Персональные данные не подлежат разглашению (распространению). 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 возлагается на ответственных за обработку  ПДн.

Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обобщенный алгоритм действий по запросу ПДн приведен в приложении к настоящим Правилам.

Приложение №1 

к Правилам рассмотрения запросов субъектов 

персональных данных или их представителей

Действия по запросу персональных данных

	№
	Запрос
	Действия
	Срок
	Ответ

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Запрос субъекта персональных данных или его представителя
	
	

	1.1
	Наличие ПДн
	Подтверждение обработки ПДн
	30 дней (согласно части 1 статьи 20 Федерального закона №152-ФЗ)
	Подтверждение обработки ПДн

	
	
	Отказ в предоставлении

информации о наличии ПДн
	30 дней (согласно части 2

статьи 20 Федерального закона №152-ФЗ)
	Уведомление об отказе в

предоставлении информации о наличии ПДн

	
	
	
	
	

	1.2
	Ознакомление с ПДн
	Предоставление информации по
	30 дней (согласно части 1
	Подтверждение обработки ПДн, а

также правовые основания и цели такой обработки

	
	
	ПДн
	статьи 20 Федерального закона №152-ФЗ)
	

	
	
	
	
	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 осуществленных

или о предполагаемой

трансграничной передаче

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Другое

	
	
	Отказ предоставления

информации о ПДн
	30 дней (согласно части 2

статьи 20 Федерального закона №152-ФЗ)
	Уведомление об отказе

предоставления информации по ПДн

	
	
	
	
	

	1.3
	Уточнение ПДн
	Изменение ПДн
	7 рабочих дней со дня предоставления уточняющих сведений (согласно части 3 статьи 20 Федерального закона №152-ФЗ)
	Уведомление о внесенных изменениях

	
	
	Отказ изменения ПДн
	30 дней
	Уведомление об отказе предоставления изменения ПДн

	1
	2
	3
	4
	5

	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 №152-ФЗ)
	Уведомление об уничтожении

	
	
	Отказ уничтожения ПДн
	30 дней
	Уведомление об отказе уничтожения ПДн

	1.5
	Отзыв согласия на обработку ПДн
	Прекращение обработки и уничтожение ПДн
	7 рабочих дня (согласно части 5 статьи 21 Федерального закона №152-ФЗ)
	Уведомление о прекращении обработки и уничтожении ПДн

	
	
	Отказ прекращения обработки и уничтожения ПДн
	30 дней
	Уведомление об отказе прекращения обработки и уничтожения 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 №152-ФЗ)
	Уведомление о внесенных изменениях

	
	
	Изменение ПДн
	7 рабочих дней со дня предоставления уточненных сведений (согласно части 2 статьи 21 Федерального закона №152-ФЗ)
	

	
	
	Снятие блокировки ПДн
	30 дней
	

	
	
	Отказ изменения ПДн
	
	Уведомление об отказе изменения ПДн

	1.7
	Неправомерность действий с ПДн субъекта
	Прекращение неправомерной обработки ПДн
	3 рабочих дня (согласно части 3 статьи 21 Федерального закона №152-ФЗ)
	Уведомление об устранении нарушений

	
	
	Уничтожение ПДн в случае невозможности обеспечения неправомерности обработки
	10 рабочий дней (согласно части 3 статьи 21 Федерального закона №152)
	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 №152-ФЗ)
	Уведомление об уничтожении ПДн

	2. Запрос уполномоченного органа по защите прав субъекта ПДн

	2.1
	Информация для

осуществления деятель-ности уполномоченного

органа
	Предоставление затребованной информации по ПДн
	30 дней (согласно части 4 статьи 20 Федерального закона №152-ФЗ)
	Предоставление затребованной информации по ПДн

	1
	2
	3
	4
	5

	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 №152-ФЗ)
	Уведомление о внесенных изменениях

	
	
	Изменение ПДн
	7 рабочих дней со дня предоставления уточненных сведений (согласно части статьи 21 Федерального закона №152-ФЗ)
	

	
	
	Снятие блокировки ПДн
	
	

	
	
	Отказ изменения ПДн
	30 дней
	Уведомление об отказе изменения ПДн

	2.3


	Неправомерность действий с ПДн


	Прекращение неправомерной обработки ПДн
	3 рабочих дня (согласно части 3 статьи 21 Федерального закона №152-ФЗ)
	Уведомление об устранении нарушений

	
	
	Уничтожение ПДн в случае невозможности обеспечения правомерности обработки
	10 рабочих дней (согласно части 3 статьи 21 Федерального закона №152-ФЗ)
	Уведомление об уничтожении ПДн

	2.4
	Достижение целей обработки ПДн
	Блокировка ПДн
	30 дней (согласно части 4 статьи 21 Федерального закона №152-ФЗ)
	Уведомление об уничтожении ПДн


