Приложение № 2
к приказу УФНС России по Кировской области
от «___» _________ 2023 г. 
№ ____________



Правила 
рассмотрения запросов субъектов персональных 
данных и их представителей


1. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в УФНС России по Кировской области (далее - Правила) определяют процедуру рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, обработка персональных данных которых осуществляется в УФНС России по Кировской области (далее – Управление) в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с оказанием государственных услуг и осуществлением государственных функций 
2. Управление обеспечивает доступ субъектов персональных данных (далее – субъект ПДн) к их персональным данным на основании части 7 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Закон о ПДн).
3. Субъект ПДн имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
3.1. подтверждение факта обработки персональных данных Управлением;
3.2. правовые основания и цели обработки персональных данных;
3.3. цели и применяемые Управлением способы обработки персональных данных;
3.4. наименование и место нахождения Управления, сведения о лицах (за исключением сотрудников Управления), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора или на основании федерального закона;
3.5. обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту ПДн, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;
3.6. сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
3.7. порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Законом о ПДн;
3.8. информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;
3.9. информацию о способах исполнения Управлением обязанностей, установленных статьей 18.1 Закона о ПДн;
3.10. иные сведения, предусмотренные Законом о ПДн или другими федеральными законами.
4. Право субъекта ПДн на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами:
4.1. в случае поступления запроса субъекта персональных данных, в отношении которого осуществляется мера безопасности в виде обеспечения конфиденциальности сведений о защищаемом лице, следует руководствоваться частью 1 статьи 9 Федерального закона от 20.04.1995 № 45-ФЗ «О государственной защите судей, должностных лиц правоохранительных и контролирующих органов», а также частью 1 статьи 9 Федерального закона от 20.08.2004 № 119-ФЗ «О государственной защите потерпевших, свидетелей и иных участников уголовного судопроизводства».
4.2. если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.
5. Запрос субъекта ПДн, оформленный на стандартном листе бумаги, должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта ПДн (паспорт гражданина Российской Федерации; заграничный паспорт Российской Федерации для постоянно проживающего за границей гражданина, временно находящего на территории Российской Федерации; удостоверение личности  военнослужащего Российской Федерации (для военнослужащих); паспорт моряка Российской Федерации), сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, подпись субъекта ПДн. К запросу представителя субъекта ПДн прилагается документ, подтверждающий его полномочия, заверенный установленным порядком.
Запрос пользователя может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Запросы, по форме и содержанию не отвечающие требованиям пункта 5 настоящего Порядка, исполнению не подлежат.
7. В случае отказа в предоставлении персональных данных в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия нормативного правового акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен.
8. Сведения, указанные в пункте 3 настоящих Правил или отказ в предоставлении указанных сведений, направляются субъекту ПДн или его представителю уполномоченным сотрудников Управления в течение десяти рабочих дней с момента обращения либо получения запроса субъекта ПДн или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления Уполномоченным сотрудником Управления в адрес субъекта ПДн мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.
Ответ направляется в той форме, в которой направлены соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в обращении или запросе.
9. Сведения, указанные в пункте 3 настоящих Правил, должны быть предоставлены субъекту персональных данных, в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных в соответствии с частью 2 статьи 14 Закона о ПДн.
10. Уполномоченный сотрудник Управления в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом ПДн:
10.1. сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, - вносит в них необходимые изменения.
10.2. сведений, подтверждающих, что персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, - уничтожает персональные данные.
10.3. Уведомляет субъекта ПДн о внесенных изменениях и предпринятых мерах в соответствии с частью 3 статьи 20 Закона о ПДн.
11. Сотрудники Управления при обращении в кадровое или финансовое подразделение за предоставлением собственных персональных данных (копии трудовых книжек, справки 2-НДФЛ и т.д.) руководствуются упрощенной схемой предоставления персональных данных. Для ознакомления (получения) информации, содержащей собственные персональные данные, сотрудник Управления служебной запиской обращается в соответствующее структурное подразделение Управления.
Ответ на запрос подлежит обязательной регистрации и учёту соответствующим подразделением Управления. 
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Приложение
К правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных и их представителей




Примерная форма 
Журнала регистрации обращений сотрудников Управления за собственными персональными данными
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