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        Приложение № 3
УТВЕРЖДЕНЫ 
приказом Управления Федерального

казначейства по Чеченской Республике
от «____»  __________2012 г.  № _____

Правила 

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Управлении Федерального казначейства по Чеченской Республике
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с требованиями Перечня мер по обеспечению выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации  от 21.03.2012 № 211.

1.2. Персональные данные - любая информация, относящаяся  прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
1.3. Настоящие Правила не определяют порядок рассмотрения обращений  граждан, поданных в  соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением Правительства  Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения  жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» и  «Административным регламентом Федерального казначейства исполнения государственной функции по организации приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятию решений и направлению ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок»,  утвержденным приказом Минфина России от  11.03.2010 № 23н.
1.4. Настоящие Правила определяют порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных по вопросам порядка обработки персональных данных, доступа к персональным данным субъекта персональных данных и изменения персональных данных субъекта персональных данных. 

1.5. Субъект персональных данных имеет право доступа к своим персональным данным, обработка и хранение которых осуществляется в  Управлении Федерального казначейства по Чеченской Республике  и (или) его территориальных отделах (далее - Управление).

1.6. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

- подтверждение факта обработки персональных данных Управлением;

- правовые основания обработки персональных данных;

- цели и способы обработки персональных данных, применяемые Управлением;

- наименование и места нахождения отделов Управления, сведения о лицах (за исключением сотрудников* Управления), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Управлением или на основании законодательства Российской Федерации;

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен законодательством Российской Федерации;

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

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- информацию о проведенной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

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

- иные сведения, предусмотренные федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации.

1.7. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.8. Субъект персональных данных вправе требовать от Управления уточнения его 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, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

1.9. Сведения, указанные в п. 1.6, 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.

1.10. Сведения, указанные в п. 1.6, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю при обращении либо при получении Управлением запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

*Сотрудник -  государственный гражданский служащий; работник, замещающий должность, не являющуюся должностью федеральной государственной гражданской службы; работник, осуществляющий профессиональную деятельность по профессиям рабочих.

Запрос должен содержать:

- 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 Управлением (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных в Управлении;

- подпись субъекта персональных данных или его представителя;

Субъекту персональных данных  информация предоставляется на основании документа, удостоверяющего личность. 

Представителю субъекта персональных данных  информация предоставляется на основании документа, удостоверяющего личность, и документа, заверенного в соответствии требованиями законодательства, подтверждающего право представителя получать персональные данные субъекта персональных данных. 

1.11. Если субъекту персональных данных по его запросу были предоставлены для ознакомления запрашиваемые персональные данные, то субъект персональных данных вправе обратиться повторно или направить повторный запрос 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 либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.
1.12. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно или направить повторный запрос в целях получения сведений, до истечения срока, указанного в п. 1.11, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос в этом случае должен содержать обоснование направления повторного запроса.

1.13. Управление вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на Управлении.

1.14. В целях соблюдения требований законодательства Российской Федерации о защите персональных данных и исключения несанкционированного доступа к персональным данным лиц, не имеющих на то полномочий, запрещается размещать запросы субъектов персональных данных и ответы на указанные запросы в прикладном программном обеспечении автоматизированной системы документооборота Управления и на других общедоступных сетевых ресурсах Управления, за исключением запросов, обрабатываемых в соответствии с  п. 2.4. настоящих Правил. При этом запрещается нарушать правила обработки электронных запросов, указанные в п. 2.4. настоящих Правил.
1.15. Сотрудник Управления, которому в соответствии с решением руководителя Управления (замещающего его лица) направлен запрос субъекта персональных данных для исполнения, несет персональную ответственность за неразглашение персональных данных, выполнение требований законодательства и нормативных правовых актов Российской Федерации по защите персональных данных при обработке запроса субъекта персональных данных и подготовке ответа на указанный запрос.
1.16. Запрос субъекта персональных данных (его представителя) рассматривается в срок не более одного месяца. Если обращение не касается информации, указанной в п. 1.4 настоящих Правил, то рассмотрение обращения осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.3 настоящих Правил. 
2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей

2.1. Субъект персональных данных может обратиться с запросом в Управление в следующей форме:


- в устной форме - при прибытии в Управление лично или через своего представителя;


- в письменном виде  - путем направления запроса (напечатанного или написанного от руки) почтовой связью или путем передачи письменного запроса в Управление лично или через своего представителя;

- в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
2.2. При обращении с запросом в устной форме, при прибытии в Управление лично или через своего представителя, субъект персональных данных (его представитель)  обязан предъявить сотруднику Управления документы,  указанные в п. 1.10 настоящих Правил, а представитель субъекта персональных данных,  кроме того, обязан предъявить документ, заверенный в соответствии требованиями законодательства, подтверждающий право представителя получать персональные данные субъекта персональных данных.
О получении информации о персональных данных субъект персональных данных (его представитель) расписывается в соответствующем журнале, если информация ему была предоставлена устно или на документе, с которым он ознакомился, если персональные данные распечатаны на бумаге. При этом документ, заверенный в соответствии требованиями законодательства, подтверждающий право представителя получать персональные данные субъекта персональных данных, остается в Управлении и подшивается в отдельное дело.
Если ответ на устный запрос субъекта персональных данных или его представителя требует времени для его подготовки, то ответ может быть направлен субъекту персональных данных в письменной форме в установленные законодательством сроки. 
2.3. Письменный запрос поступает почтой или передается лично субъектом персональных данных (его представителем) в административный отдел Управления. 

2.3.1. Сотрудник административного отдела при получении запроса обязан:

-  зарегистрировать запрос субъекта персональных данных в Журнале регистрации обращений граждан;

-  представить зарегистрированный документ на резолюцию руководителю Управления (замещающему его лицу);
- выдать документ под роспись в журнале регистрации (реестре) начальнику (иному сотруднику) отдела, назначенного в соответствии с резолюцией руководителя Управления (замещающего его лица) исполнителем запроса.

2.3.2. Исполнитель, которому направлен запрос для исполнения, обязан:

- на своем автоматизированном рабочем месте подготовить ответ на полученный запрос, исходя из требований п.п. 1.15 и 1.16 настоящих Правил;

- сохранить подготовленный файл с ответом на запрос в папке «Мои документы» своего автоматизированного рабочего места и распечатать второй экземпляр на бумажный носитель (чистый лист (листы) бумаги);

-  завизировать подготовленный ответ у должностных лиц Управления;
- распечатать первый экземпляр подготовленного ответа на бланке Управления;
- представить оба экземпляра подготовленного ответа руководителю Управления (замещающему его лицу) для подписания;
- передать первый экземпляр подписанного руководителем Управления (замещающим его лицом) ответа на запрос в административный отдел для регистрации и отправки субъекту персональных данных;

- подшить запрос субъекта персональных данных и второй экземпляр ответа (оформленный в установленном порядке) в дело;

- удалить файл с ответом на запрос из папки «Мои документы» своего автоматизированного рабочего места.
2.3.3. Сотрудник административного отдела при получении ответа на запрос субъекта персональных данных обязан:

- зарегистрировать полученный документ в журнале учета исходящих документов;

- организовать отправку документа субъекту персональных данных в установленном в Управлении порядке.

2.4. Субъект персональных данных, являющийся сотрудником Управления, может направить запрос в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
2.4.1. Исполнитель при поступлении запроса субъекта персональных данных,  подписанного электронной подписью, обязан:

2.4.1.1. При отсутствии в запросе разрешения (согласия, просьбы) на получение ответа на запрос в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица Управления, подготовить и отправить ответ в соответствии с п. 2.3.2 настоящих Правил.

2.4.1.2. При наличии в запросе субъекта персональных данных разрешения (согласия, просьбы) на получение ответа на запрос в виде электронного документа исполнитель обязан:
- на своем автоматизированном рабочем месте подготовить ответ на полученный запрос, исходя из требований п.п. 1.15 и 1.16 настоящих Правил;

- сохранить подготовленный файл с ответом на запрос в папке «Мои документы» своего автоматизированного рабочего места и распечатать ответ на бумажный носитель (чистый лист (листы) бумаги);
-  завизировать распечатанный документ (ответ на запрос) у должностных лиц Управления;
- представить завизированный документ (ответ на запрос) руководителю Управления (замещающему его лицу) для подписания;

- подшить распечатанный запрос субъекта персональных данных (оформленный в установленном порядке), и экземпляр ответа (оформленный в установленном порядке) в дело;

- зарегистрировать проект документа (ответа на запрос) в прикладном программном обеспечении автоматизированной системы документооборота Управления, ограничив доступ к файлам, организовать его визирование предусмотренными должностными лицами, подписание  руководителем Управления (замещающим его лицом) и направление подписанного  проекта документа сотруднику административного отдела для перерегистрации в документ в установленном порядке. 

Примечание. Доступ в прикладном программном обеспечении автоматизированной системы документооборота Управления к файлу (файлам) ответа на запрос субъекта персональных данных, поступившего в электронном виде с электронной подписью, при наличии согласия субъекта персональных данных получить ответ в электронном виде, предоставляется руководителю Управления (замещающему его лицу), лицам, визирующим документ (ответ на запрос),  субъекту персональных данных - инициатору запроса и сотруднику административного отдела, осуществляющему перерегистрацию документа.
- удалить файл с ответом на запрос из папки «Мои документы» своего автоматизированного рабочего места.

2.4.3. Отправка документа (ответа на запрос) субъекту персональных данных осуществляется в установленном порядке сотрудником административного отдела, осуществляющим ведение несекретного делопроизводства.
2.5. Исполнителю запрещается копировать файл с подготовленным ответом на запрос субъекта персональных данных на съемные машинные носители информации, другие сетевые ресурсы и оставлять файл для хранения на локальных дисках своего автоматизированного рабочего места.
