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	Приложение 16
УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением 
Администрации города Твери
от 29.01.2026 № 41
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реагирования на запросы (обращения) уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, субъектов персональных данных и их представителей по вопросу неточности персональных данных, правомерности их обработки, отзыва согласия на обработку персональных данных и доступа субъекта персональных данных к своим данным в Администрации города Твери
I. Общие положения
1.1. Правила реагирования на запросы (обращения) уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, субъектов персональных данных и их представителей по вопросу неточности персональных данных, правомерности их обработки, отзыва согласия на обработку персональных данных и доступа субъекта персональных данных к своим данным в Администрации города Твери (далее - Правила) разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных», Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687, Требованиями к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119, а также иными специальными требованиями и рекомендациями по технической защите конфиденциальной информации.
1.2. Правила определяют порядок рассмотрения запросов (обращений) уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, субъектов персональных данных и их представителей по вопросу неточности персональных данных, правомерности их обработки, отзыва согласия на обработку персональных данных и доступа субъекта персональных данных к своим данным в Администрации города Твери (далее – Оператор, Администрация).
Под уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных в настоящих Правилах понимается Управление Роскомнадзора по Тверской области.
1.3. 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 договора с оператором или на основании федерального закона;
· обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;
· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
· порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;
· информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;
· наименование или фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
· информацию о способах исполнения Оператором обязанностей, установленных статьей 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;
· иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами.
1.4. Сведения, указанные в пункте 1.3 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.
1.5. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора 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.
II. Реагирование на запросы (обращения) уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, субъектов персональных данных и их представителей
2.1. При поступлении в Администрацию города Твери письменного запроса (приложение 1 к настоящим Правилам) о предоставлении / изменении / исключении персональных данных субъекта персональных данных (далее – запрос) он должен быть зарегистрирован главным специалистом отдела по работе с документами и контроля управления организационно-контрольной работы Администрации города Твери в «Журнале учета запросов (обращений) субъектов персональных данных, их законных представителей» (приложение 2 к настоящим Правилам).
2.1.1. Сведения, указанные в пункте 1.3 настоящих Правил, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю Оператором в течение десяти рабочих дней с момента получения Оператором запроса субъекта персональных данных или его представителя по форме согласно приложению 3 к настоящим Правилам.
2.1.2. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления Оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.
2.2. Оператор предоставляет сведения, указанные в пункте 1.3 настоящих Правил, субъекту персональных данных или его представителю в той форме, в которой направлены соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в обращении или запросе.
2.3. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном пунктом 1.4 настоящих Правил, субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить безвозмездно возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя в течение десяти рабочих дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления Оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.
2.4. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, Оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Оператор обязан уничтожить такие персональные данные. Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.
2.5. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя Оператор обязан дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или иного федерального закона, являющегося основанием для такого отказа, в срок, не превышающий десяти рабочих дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления Оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.
2.6. В случае если сведения, указанные в пункте 1.3 настоящих Правил, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к Оператору или направить ему повторный запрос в целях получения указанных сведений и ознакомления с такими персональными данными 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.
2.7. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к Оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 1.3 настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 2.6 настоящих Правил, 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 должен содержать обоснование его направления.
2.8. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 2.6, 2.7 настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на Операторе.
2.9. Оператор обязан по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных сообщить необходимую информацию в течение десяти рабочих дней с даты получения такого запроса.
Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления Оператором в адрес уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.
III. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных
3.1. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных Оператор обязан осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки.
3.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных Оператор обязан осуществить блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.
3.3. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязан уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.
3.4. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой Оператором или лицом, действующим по поручению Оператора, Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязан прекратить неправомерную обработку персональных данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, действующим по поручению Оператора. В случае если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, Оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязан уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об уничтожении персональных данных Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя в письменном виде по форме согласно приложению 5 к настоящим Правилам, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган об устранении допущенных нарушений.
3.5. В случае установления факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение прав субъекта персональных данных, Оператор обязан с момента выявления такого инцидента Оператором, уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных или иным заинтересованным лицом уведомить уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных:
· в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о предполагаемых причинах, повлекших нарушение прав субъекта персональных данных, и предполагаемом вреде, нанесенном правам субъекта персональных данных, о принятых мерах по устранению последствий соответствующего инцидента, а также предоставить сведения о лице, уполномоченном Оператором на взаимодействие с уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, по вопросам, связанным с выявленным инцидентом;
· в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего расследования выявленного инцидента, а также предоставить сведения о лицах, действия которых стали причиной выявленного инцидента 
(при наличии).
3.6. В случае достижения цели обработки персональных данных Оператор обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, 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 персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами.
3.7. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных (приложение 4 к настоящим Правилам) Оператор обязан прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, 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 персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами.
3.8. В случае обращения субъекта персональных данных к Оператору с требованием о прекращении обработки персональных данных Оператор обязан в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты получения Оператором соответствующего требования, прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если такая обработка осуществляется лицом, осуществляющим обработку персональных данных), за исключением случаев, предусмотренных пунктами 2-11 части 1 статьи 6, частью 2 статьи 10 и частью 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных».
Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления Оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.
3.9. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение срока, указанного в пунктах 3.4-3.8 настоящих Правил, Оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.
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	Приложение 1
к Правилам реагирования на запросы (обращения) уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, субъектов персональных данных и их представителей по вопросу неточности персональных данных, правомерности их обработки, отзыва согласия на обработку персональных данных и доступа субъекта персональных данных к своим данным в Администрации города Твери




	
	Главе города Твери

	
	

	
	фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

	
	от

	
	фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) субъекта 

	
	

	
	персональных данных или его представителя

	
	

	
	адрес регистрации

	
	

	
	серия, номер паспорта, дата выдачи, кем выдан

	
	

	
	

	
	

	
	контактный номер телефона




З А П Р О С
(о предоставлении/ изменении / исключении
персональных данных субъекта)


Мною, ___________________________________,	«____» ________ ________ г. 
                 фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)      дата предоставления персональных данных
в связи с осуществлением 	
	
в Администрацию города Твери были предоставлены следующие персональные данные 	
 	
 	
 	
 	
 (указать, какие сведения были предоставлены, например: фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), паспортные данные, сведения о дате и месте рождения и т.п.)
Указанные данные были предоставлены мною для 	
	
	
(указать, для проведения какой операции были предоставлены данные)
	В настоящее время сообщаю об изменении/исключении следующих моих персональных данных в связи с 	
	
	
	
 (указать какие данные, каким образом поменялись, например: фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) изменение Иванова И.И, на Петрова И.И.)
	В срок не позднее 7 (семи) рабочих дней с даты получения документального подтверждения об изменении персональных данных прошу внести изменение/ исключить персональные данные в связи с 	
	
 	
 	
(прекращением отношений с /наименование учреждения/, утратой сведениями достоверности и т.д)

Уведомить о факте изменения прошу
	указать

	
	

	способ уведомления (по телефону, по почтовому адресу, по адресу места регистрации)




Приложение:
- 	
-	
-	


	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка)


2

	
	Приложение 2
к Правилам реагирования на запросы (обращения) уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, субъектов персональных данных и их представителей по вопросу неточности персональных данных, правомерности их обработки, отзыва согласия на обработку персональных данных и доступа субъекта персональных данных к своим данным в Администрации города Твери


Журнал
учета запросов (обращений) субъектов персональных данных, их законных представителей






	Дата начала ведения журнала:
	________________________

	Дата окончания ведения журнала:
	________________________

	Количество листов:
	________________________

	
	

	
	

	
№
	Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) субъекта
	Дата обращения
	Цель обращения
	Отметка об исполнении
	Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) исполнителя
	Подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
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	Приложение 3
к Правилам реагирования на запросы (обращения) уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, субъектов персональных данных и их представителей по вопросу неточности персональных данных, правомерности их обработки, отзыва согласия на обработку персональных данных и доступа субъекта персональных данных к своим данным в Администрации города Твери




ОТВЕТ НА ЗАПРОС
(о предоставлении / изменении / исключении
персональных данных субъекта)

гр. 	
	

Уважаемый (-ая) _________________________________!


В ответ на Ваш запрос № ________ от ___________, Администрация города Твери (далее – оператор) сообщает: «___» __________ _________ г. оператор получил от 	
сведения, содержащие персональные данные:
1. Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии): 	
	
2. Паспортные данные: 	
	
3. Дата и место рождения: 	
4. 	
5. 	
6. 	
7. 	
8. 	
9. 	
10. 	

Указанные данные были получены в целях 	
	
	
на что предварительно было получено Ваше письменное согласие (копия прилагается).
В настоящее время, материальные носители, содержащие Ваши персональные данные – 	,
хранятся в 	
по адресу 	
Необходимость хранения Ваших персональных данных связана с текущим исполнением условий договора и/или не достижением целей обработки персональных данных.
Вы можете безвозмездно ознакомиться с указанными персональными данными в срок не позднее 10 дней с даты подачи заявления на ознакомление с персональными данными по адресу: __________________________________.


	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка)
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	Приложение 4
к Правилам реагирования на запросы (обращения) уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, субъектов персональных данных и их представителей по вопросу неточности персональных данных, правомерности их обработки, отзыва согласия на обработку персональных данных и доступа субъекта персональных данных к своим данным в Администрации города Твери




	
	Главе города Твери

	
	

	
	фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

	
	от

	
	фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) субъекта

	
	

	
	персональных данных или его представителя

	
	

	
	адрес регистрации/места жительства/почтовый адрес

	
	

	
	серия, номер паспорта, дата выдачи, кем выдан

	
	

	
	

	
	

	
	контактный номер телефона



Отзыв согласия на обработку персональных данных
Руководствуясь частью 2 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных» отзываю согласие на обработку персональных данных                                                                                                                         ,
	фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии). субъекта персональных данных

	предоставленное Администрации города Твери
	

	
	(число, месяц, год)

	в целях
	

	
	цель обработки персональных данных

	




Прошу прекратить обработку персональных данных
	фамилия, 

	
	или 

	имя, отчество (последнее - при наличии) субъекта персональных данных)
	


обеспечить прекращение такой обработки, если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора, и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение, если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора, в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления настоящего отзыва.


	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка)
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	Приложение 5
к Правилам реагирования на запросы (обращения) уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, субъектов персональных данных и их представителей по вопросу неточности персональных данных, правомерности их обработки, отзыва согласия на обработку персональных данных и доступа субъекта персональных данных к своим данным в Администрации города Твери




	гр.

	




Уважаемый (-ая) _________________________________!

Уведомление
о прекращении обработки персональных данных и их уничтожении

Сообщаем Вам, что в связи с 
	достижением цели обработки/отзывом согласия


обработка Ваших персональных данных прекращена                                          ,
	число, месяц, год


вследствие чего Ваши персональные данные будут удалены из базы данных Администрации города Твери в сроки, предусмотренные законодательством.


	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка)



