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1. [bookmark: _GoBack]Общие положения
1.1. Настоящий регламент определяет порядок подготовки, организации приема, регистрации и исполнения обращений (запросов) субъектов персональных данных (далее – ПДн) о выполнении их прав в МАДОУ «ЦРР–детский сад №112» (далее – учреждение).
1.2. Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О ПДн».
1.3. Требования настоящего регламента распространяются на лицо, ответственное за прием и обработку запросов (далее – ответственное лицо).
2. Ответственные лица
2.1. Ответственное лицо назначается председателем постоянно действующей комиссии по защите ПДн (далее – комиссия).
2.2. Ответственное лицо должно входить в состав комиссии.
2.3. Функционал за ответственным лицом закрепляется данным регламентом и Перечнем обязанностей членов комиссии.
2.4. Снятие полномочий с ответственного лица осуществляется председателем комиссии.
2.5. На ответственное лицо возлагается ведение и хранение Журнала учета обращений субъектов ПДн (далее – Журнал).
3. [bookmark: _Toc301770197]Журнал учета обращений субъектов ПДн
3.1. Обращения субъектов ПДн регистрируются в Журнале учета обращений субъектов ПДн.
3.2. Ведение Журнала осуществляет ответственное лицо.
3.3. Журнал должен храниться в условиях, исключающих несанкционированный доступ к нему посторонних лиц.
3.4. Исправления в Журнал вносятся только ответственным лицом.
3.5. Исправления заверяются датой и личной подписью.
3.6. При окончании полей для записи в Журнале, заводится новый.
3.7. Окончившийся Журнал хранится в течение 5 лет.
4. Права субъектов ПДн
4.1. Субъект ПДн имеет право на получение информации, касающейся обработки его ПДн, в том числе содержащей:
· подтверждение факта обработки ПДн в учреждении;
· правовые основания и цели обработки ПДн;
· цели и применяемые в учреждении способы обработки ПДн;
· наименование и место нахождения учреждения, сведения о лицах (за исключением работников учреждения), которые имеют доступ к ПДн или которым могут быть раскрыты ПДн на основании договора с учреждением или на основании действующего законодательства;
· обрабатываемые ПДн, относящиеся к соответствующему субъекту ПДн, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен действующим законодательством;
· сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения;
· порядок осуществления субъектом ПДн прав, предусмотренных действующим законодательством;
· наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку ПДн по поручению учреждения, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
· иные сведения, предусмотренные действующим законодательством.
4.2 Субъект ПДн вправе требовать от учреждения уточнения его ПДн, их блокирования или уничтожения в случае, если ПДн являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные действующим законодательством меры по защите своихправ.
4.3 [bookmark: _Ref310419740]Сведения предоставляются субъекту ПДн или его представителю учреждением при обращении либо при получении запроса субъекта ПДн или его представителя.
4.4 Запрос субъекта ПДн должен быть оформлен на бумажном носителе и содержать:
· фамилию, имя, отчество запрашиваемого субъекта ПДн;
· номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта ПДн (его представителя), сведения о дате выдачи данного документа и выдавшем его органе;
· сведения, подтверждающие участие запрашиваемого субъекта ПДн в отношениях с учреждением (при возможности предоставления таких сведений);
· текст запроса;
· способ получения ответа на запрос (например, почтовый адрес);
· основания повторного запроса (в случае такового);
· подпись субъекта ПДн (его представителя).
4.5 При непосредственном обращении, субъект ПДн (его представитель) предоставляет ответственному лицу следующую информацию:
· фамилия, имя и отчество субъекта ПДн, информация о котором запрашивается (далее – запрашиваемый субъект ПДн);
· сведения, подтверждающие участие запрашиваемого субъекта ПДн в отношениях с учреждением (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки ПДн учреждением.
4.6 Субъект ПДн имеет право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей его ПДн, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством.
4.7 Субъект ПДн имеет право требования извещения учреждением всех лиц, которым ранее были предоставлены неверные или неполные ПДн субъекта ПДн, обо всех произведенных в них изменениях, исправлениях или дополнениях.
4.8 Субъект ПДн имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.
5. Работа с запросами
5.1.В зависимости от формата поступления запроса, этап приема обращения (запроса) происходит в следующих формах:
· прием непосредственного обращения субъекта ПДн (его представителя);
· прием почтового запроса субъекта ПДн (его представителя);
· прием запросов в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в учреждении не производится ввиду отсутствия технической возможности;
5.2.Прием запросов в иных формах (телефон, факс, электронная почта и др.) не производится.
5.3.В случае обращения представителя субъекта ПДн, ответственное лицо обязано получить (создать) копию документа, подтверждающего полномочия субъекта ПДн и прикрепить ее к запросу.
5.4.В случае направления запроса почтовым отправлением необходимо приложить сведения, подтверждающие аутентичность субъекта ПДн (нотариально заверенная подпись субъекта ПДн).
5.5.Запрос регистрируется в Журнале. 
5.6.При поступлении запроса происходит его обработка и проверяются факты: 
5.6.1.Дееспособности обратившегося субъекта ПДн в случае, если запрос был подан им лично.
5.6.1.1Обратившийся субъект ПДн должен быть дееспособен, в частности, быть совершеннолетним, за исключением случае приобретения дееспособности до наступления совершеннолетия, установленных Гражданским Кодексом РФ.
  5.6.2.Аутентичности субъекта ПДн.
           5.6.2.1.Ответственное лицо проверяет: действительно ли субъект ПДн тот, за кого себя выдает. Запрос должен быть удостоверен:
· общегражданским паспортом субъекта ПДн (в случае непосредственного обращения), либо другим документом, удостоверяющим личность субъекта ПДн;
· нотариально заверенной подписью (в иных случаях).
5.6.3.Наличия у представителя полномочий законного представителя субъекта ПДн, если запрос был подан представителем.
5.6.3.1.Ответственное лицо проверяет документ, подтверждающий полномочия законного представителя субъекта ПДн.
5.6.4.Наличия условий ограничения доступа субъекта ПДн к его ПДн в соответствии с действующим законодательством.
5.6.4.1.При получении запроса от субъекта ПДн, ответственное лицо обязано проверить: не противоречит ли запрос субъекта ПДн действующему законодательству.
5.6.4.Повторяемость запросов.
             5.6.5.1.Ответственное лицо, в случае возникновения у него подозрений, осуществляет проверку того, является ли обращение по запрашиваемому субъекту ПДн повторным. Если обращение является повторным и, обратившийся субъект ПДн не смог обосновать причины повторного обращения, ответственное лицо вправе отказать ему в рассмотрении, однако крайне рекомендуется «пойти навстречу» обратившемуся субъекту ПДн и предоставить ему возможность повторного обращения до истечения 30-ти дневного срока.
5.6.5.Готовится ответ на запрос, где указываются запрашиваемые сведения или причины отказа в предоставлении таких сведений. 
[bookmark: _Toc352067837]6. Формирование ответа на типовые обращения (запросы)
[bookmark: _Toc352067839]6.1.Правовые основания и цели обработки ПДн
6.1.1.Состав правовых оснований и целей обработки ПДн определен Положением об обработке и защите ПДн.
[bookmark: _Toc352067840]6.2.Применяемые способы обработки ПДн
6.2.1.В учреждении на основании Положения об обработке и защите ПДн применяет следующие способы обработки ПДн:
· обработка ПДнс использованием средств вычислительной техники (автоматизированная обработка);
· обработка ПДн без использования средств вычислительной техники (неавтоматизированная обработка);
· смешанная обработка ПДн (обработка ПДн как на бумажных носителях, так и с использованием средств вычислительной техники).
[bookmark: _Toc352067841]6.3.Сроки обработки ПДн, сроки их хранения
6.3.1.Сроки обработки ПДн, сроки их хранения, определяются Перечнем обрабатываемых ПДн.
6.4. [bookmark: _Toc352067842]Порядок осуществления субъектом ПДн прав, предусмотренных ФЗ «О ПДн»
6.4.1.Тематика запроса предполагает необходимость пояснения субъекту ПДн о том, какими способами он (или его представитель) может подать запрос о выполнении своих прав в учреждении.
6.4.1.1.Запрос может быть подан:
· субъектом ПДн или его представителем при непосредственном обращении;
· субъектом ПДн или его представителем по почте.
6.4.1.2.При непосредственном обращении, субъект ПДн (его представитель) должен иметь общегражданский паспорт.
6.4.1.3.При отправке запроса по почте, он должен быть удостоверен нотариально заверенной подписью субъекта ПДн (его представителя).
6.4.1.5.При отправке запроса (обращении), представитель субъекта ПДн обязан приложить (иметь) документ, подтверждающий полномочия законного представителя субъекта ПДн.
7. [bookmark: _Toc352067845]Отправка (сообщение) ответа на запрос
7.1. Ответ на запрос должен быть либо выслан ответственным лицом по почте, либо сообщен непосредственно субъекту ПДн (его представителю). Способ выбирает обратившийся субъект ПДн.
7.2. При отправке почтового сообщения, оно должно быть отправлено через отделение почтовой связи заказным письмом с уведомлением о вручении или курьером (в руки адресату под личную подпись). 
8. [bookmark: _Toc352067846]Ответственность
8.1. Работники учреждения, допустившие нарушение требований настоящего регламента, приведшие к нарушению прав субъекта ПДн, несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к регламенту реагирования на обращения (запросы) субъектов ПДн

Типовая форма
запроса на получение информации о своих ПДн

ЗАПРОС
на получение информации о своих персональных данных
Я, __________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
 (Фамилия, имя, отчество работника / законного представителя воспитанника)
серия________№_______________выдан__________________________________________________
(вид основного документа, удостоверяющего личность)
____________________________________________________________________________________,
(кем и когда)
проживающий (ая) по адресу___________________________________________________________,
_____________________________________________________________________________________
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152 «О персональных данных», прошу предоставить мне следующую информацию (нужное выделить):
· подтверждение факта обработки персональных данных МАДОУ «ЦРР – детский сад № 112» (далее – учреждение);
· правовые основания и цели обработки персональных данных;
· цели и применяемые в учреждении способы обработки персональных данных;
· полное наименование и адрес местонахождения учреждения, сведения о лицах (за исключением работников учреждения), которые имеют доступ к персональным данным;
· обрабатываемые персональные данные, источник их получения;
· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
· порядок осуществления субъектом персональных данных своих прав;
· наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению учреждения;
· иные сведения, предусмотренные законодательством РФ: _____________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Ответ прошу предоставить:
· лично
· почтовым отправлением
_____________________________________________________________________________
(адрес куда направить)

в сроки, установленные законодательством. 


________________________    _____________________	«____» ____________ 20___г.       
	  (личная подпись)			(расшифровка подписи) 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к регламенту реагирования на обращения (запросы) субъектов ПДн


Типовая форма
отказа в предоставлении информации о ПДн

г-ну(ке)______________________________________
_____________________________________________
                                          (ФИО)
От: МАДОУ «ЦРР – детский сад № 112»_________


ОТКАЗ 
в предоставлении информации о персональных данных


При рассмотрении Вашего запроса от «__» ____________ 201__ года на получение информации о персональных данных сообщаем, что в соответствии с положением части 8 статьи 14 Федерального закона от 17 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» в предоставлении запрашиваемых Вами сведений отказано.
Субъект персональных данных:
___________________________________________________________________________________,
(ФИО субъекта)
_________________________________ серия _______ № _______ выдан ______________________
     (вид документа, удостоверяющего личность)                                                                                	(когда)
____________________________________________________________________________________,
(кем)
проживающий по адресу: ______________________________________________________________.

Причина отказа:_______________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.




Директор 									             Е.Г. Целищева





ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к регламенту реагирования на обращения (запросы) субъектов ПДн 


Типовая форма
отзыва согласия на обработку ПДн

ОТЗЫВ
согласия на обработку персональных данных
Я, __________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество работника / законного представителя воспитанника)
серия________№_______________выдан__________________________________________________
(вид основного документа, удостоверяющего личность)
____________________________________________________________________________________,
(кем и когда)


	В соответствии Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» отзываю у МАДОУ «ЦРР – детский сад № 112» согласие на обработку моих персональных данных в связи______________________________________________________________________________
(указать причину)
	
	Прошу прекратить обработку моих персональных данных.






________________________    _____________________	«____» ____________ 20___г.       
	  (личная подпись)			(расшифровка подписи) 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к регламенту реагирования на обращения (запросы) субъектов ПДн 


Типовая форма
запроса на уточнение/блокирование/удаление ПДн

ЗАПРОС
на уточнение/блокирование/удаление персональных данных
Я, __________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
 (Фамилия, имя, отчество работника / законного представителя воспитанника)
серия________№_______________выдан__________________________________________________
(вид основного документа, удостоверяющего личность)
____________________________________________________________________________________,
(кем и когда)
проживающий (ая) по адресу___________________________________________________________,
_____________________________________________________________________________________
в соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» в связи с тем, что (персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки) прошу осуществить уточнение (блокирование, уничтожение) персональных данных моих / моего ребенка по следующим причинам (нужное выделить):
· персональные данные являются неполными;
· персональные данные являются устаревшими;
· персональные данные являются недостоверными;
· персональные данные являются незаконно полученными;
· персональные данные не являются необходимыми для заявленной цели обработки;
· другое: _______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________.


________________________    _____________________	«____» ____________ 20___г.       
	  (личная подпись)			(расшифровка подписи) 


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к регламенту реагирования на обращения (запросы) субъектов ПДн


Типовая форма
отказав уточнении/блокировании/удалении ПДн

ОТКАЗ
в уточнении/блокировании/удалении персональных данных
Уважаемый _________________________________________________________________________, 
(ФИО субъекта) 
уведомляем вас о том, что МАДОУ «ЦРР – детский сад № 112» отказало Вам в________________

____________________________________________________________________________________
(уточнении, блокировании, уничтожении) 
следующих Ваших персональных данных: 
_____________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________, 
							(перечень персональных данных)
на основании _________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________. 
							(указать причину отказа)






Директор 									             Е.Г. Целищева


ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к регламенту реагирования на обращения (запросы) субъектов ПДн


Типовая форма
уведомления о блокировании/удалении ПДн

УВЕДОМЛЕНИЕ
о блокировании/удалении персональных данных
На основании Вашего запроса о  _________________________________________________
								(блокировании / удалении)
персональных данных: 
____________________________________________________________________________________,
(ФИО)
серия________№_______________выдан__________________________________________________
(вид основного документа, удостоверяющего личность)
____________________________________________________________________________________,
(кем и когда)

обрабатываемых в МАДОУ «ЦРР – детский сад № 112», осуществлено их ____________________________.
(блокирование / уничтожение)							
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