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Приложение № 2

к приказу УФНС России 
по Липецкой области

от «__» ___________ _____г. 

                № _______/____
Правила 

рассмотрения запросов субъектов персональных данных и их представителей
1. Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных и их представителей (далее – Правила) определяют порядок рассмотрения запросов и предоставления документированной информации, содержащей персональные данные, за исключением сведений, составляющих государственную тайну (далее – конфиденциальная информация) и информацию составляющую налоговую тайну УФНС России по Липецкой области (далее – налоговый орган) субъектам персональных данных и их представителям (далее – пользователи). 

2. Правовую основу предоставления конфиденциальной информации составляют Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Закон № 152-ФЗ), Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другие нормативные правовые акты Российской Федерации.
3. В Правилах используются понятия, определенные вышеназванными федеральными законами.
4. Налоговые органы обеспечивают доступ пользователей к конфиденциальной информации в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, и в порядке, установленным настоящими Правилами и Порядком доступа к конфиденциальной информации налоговых органов (утвержден приказом МНС России от 03.03.2003 №БГ-3-28/96, зарегистрирован в Минюстом 26.03.2003 №4335).
4.1. Запрос пользователя о предоставлении конфиденциальной информации, оформленный на стандартном листе бумаги, должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность пользователя (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, 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 пользователя. К запросу представителя субъекта персональных данных 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.
4.2. Пользователь имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

а) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

б) правовые основания и цели обработки персональных данных;

в) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

г) 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;

д) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

е) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

ж) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Законом № 152-ФЗ;

з) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

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

к) иные сведения, предусмотренные Законом № 152-ФЗ или другими федеральными законами.

4.3. Налоговые органы вправе отказать в предоставлении конфиденциальной информации пользователю в соответствии с федеральными законами, в том числе если:

а) персональные данные получены:

 - от органов государственной власти, уполномоченных на осуществление оперативно-разыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности;

- в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;

б) доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц;

в) обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации по обеспечению:

- государственной защиты судей, должностных лиц правоохранительных и контролирующих органов, сотрудников органов государственной охраны, осуществляющих функции, выполнение которых может быть сопряжено с посягательствами на их безопасность;

- системы мер государственной защиты потерпевших, свидетелей и иных участников уголовного судопроизводства, включающую меры безопасности и меры социальной поддержки указанных лиц.
4.4. В случае отказа в предоставлении конфиденциальной информации в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия нормативно-правового акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен.

В случае, если часть запрашиваемой информации не подлежит предоставлению, а остальная информация является общедоступной, налоговый орган обязан предоставить общедоступную информацию.

4.5. Запросы, по форме и содержанию не отвечающие требованиям п. 4.1, исполнению не подлежат.

4.6. Конфиденциальная информация предоставляется налоговыми органами:

- на бумажных носителях информации и (или) на съемных накопителях информации для автоматизированных рабочих мест на базе персональных электронных вычислительных машин в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации в части делопроизводства                               и документооборота для федеральных органов исполнительной власти, по работе       и обработке информации ограниченного доступа (распространения);

- в электронном виде по информационно-телекоммуникационным сетям              с учетом требований законодательства Российской Федерации по защите информации от несанкционированного доступа.

4.7. Сотрудники налоговых органов при обращении в подразделения кадров и финансовые подразделения 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.

5. Ответ на запрос подлежит обязательной регистрации налоговым органом и учёту. 
5.1. Ответ на запрос регистрируется в СЭД Управления при условии обязательного связывания с входящим запросом.
5.2. Ответы на запросы сотрудников Управления за предоставлением собственных персональных данных регистрируются в Журналах предоставления персональных данных и заверяются личной подписью сотрудника в получении. Форма Журнала прилагается (Приложение 1).
6. Лица, нарушившие настоящие правила, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение 1

К правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных и их представителей

Примерная форма 
Журнала регистрации обращений сотрудников Управления за собственными персональными данными

	№ п.п.
	ФИО запрашивающего лица
	Краткое содержание запроса
	Дата передачи ответа
	Подпись запрашивающего лица в получении
	Подпись ответственного лица в выдаче

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


