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Правила 
рассмотрения запросов субъектов персональных данных и их представителей

1. Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных и их представителей (далее - Правила), поступивших в Думу Сургутского района (далее - оператор), определяется порядок учёта (регистрации), рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее - запросы). 
2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152 - ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон «О персональных данных»), Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» и другими нормативными правовыми актами.
3. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
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 Думы Сургутского района), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании Федерального закона «О персональных данных»;
5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен Федеральным законом «О персональных данных»;
6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»;
8) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных, по поручению оператора, если обработка персональных данных поручена или будет поручена такой организации или лицу;
9) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом «О персональных данных» или другими федеральными законами.
4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных».
5. Субъект персональных данных вправе требовать 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.
6. Требования, указанные в пункте 5 настоящих Правил, подлежат удовлетворению в течение 10 дней со дня их поступления оператору.
7. Сведения, указанные в пункте 3 настоящих Правил, 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.
8. Сведения, указанные в пункте 3 настоящих Правил, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю при обращении либо при получении запроса.
9. 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 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. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
10. Полученный запрос регистрируется специалистом, ответственным за приём, регистрацию и учёт поступившей оператору корреспонденции, в день поступления запроса и передаётся председателю Думы Сургутского района для резолюции.
11. Подготовка ответа на запрос осуществляется лицом, ответственным за обработку персональных данных.
12. Лицо, ответственное за обработку персональных данных, обеспечивает:
1) регистрацию запроса в журнале учёта обращений субъектов персональных данных по вопросам обработки персональных данных (приложение к Правилам);
2) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса;
3) принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов субъектов персональных данных;
4) подготовку письменных ответов по существу запроса.
[bookmark: sub_1022]13. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.
14. Ответ на запрос должен быть предоставлен субъекту персональных данных или его представителю не позднее 30 дней со дня поступления запроса оператору. 
