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Порядок 
взаимодействия с субъектами персональных данных
1.1. Выдача работникам Организации документов, связанных с их трудовой деятельностью (копий приказов о приеме на работу, переводах на другую работу, увольнении с работы; выписок из трудовой книжки, справок о месте работы, заработной плате, периоде работы в организации и др.) регулируется исключительно трудовым законодательством России и внутренними организационно-распорядительными документами. Взаимодействие с работниками Организации осуществляют соответствующие работники отдела кадров.
1.2. Все запросы и обращения субъектов, их законных представителей, а также уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, рассматриваются Ответственным лицом Организации. Запросы и обращения регистрируются ответственным лицом в «Журнале учёта обращений субъектов персональных данных» и подшиваются к журналу.
[bookmark: _Ref290297292]1.3. Субъект персональных данных или его законный представитель имеет право на получение информации о персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, в том числе содержащей:
- сведения об операторе персональных данных (информация, содержащаяся в уведомлении об обработке персональных данных);
- о наличии у Организации персональных данных;
- подтверждение факта обработки персональных данных Организацией, а также цель такой обработки;
- способы обработки персональных данных, применяемые Организацией;
- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;
- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;
- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.
Кроме того, субъект персональных данных или его законный представитель имеет право на ознакомление с персональными данными, имеющихся у Организации и относящихся к соответствующему субъекту персональных данных.
1.4. При обращении субъекта или его законного представителя к работнику Организации с целью получения информации о персональных данных, обрабатываемых в Организации, работник Организации обязан уведомить об этом факте Ответственное лицо, удостовериться в правомерности требований и предоставить необходимую информацию.
1.5. Письменные запросы на предоставление сведений, указанных в пункте 1.3, рассматривает Ответственное лицо и в течение пяти рабочих дней предоставляет соответствующие ответы, либо предоставляет возможность ознакомиться с персональными данными.
1.6. В случае поступления требования (письменного заявления) субъекта об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных Ответственное лицо проверяет подтверждающие документы и вносит необходимые исправления, после чего оповещает субъекта, а также всех работников, связанных с обработкой персональных данных в Организации о внесенных изменениях.
1.7. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных, переданного Организацией субъектом, Ответственный работник обязан:
а) уведомить субъекта персональных данных о возможных последствиях отзыва им согласия;
б) в случае наличия действующего договора с данным субъектом: прекратить обработку персональных данных в целях, выходящих за рамки исполнения договорных обязательств перед субъектом;
в) в случае отсутствия действующего договора с данным субъектом: прекратить обработку персональных данных субъекта и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено действующим законодательством; оповестить субъекта об уничтожении персональных данных.
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