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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ

УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

(УУНиТ)

ПРИКАЗ

16.10.2025










№ 2890
Уфа

Об утверждении Правил рассмотрения запросов 

субъектов персональных данных или их представителей 
в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Уфимский университет науки и технологий»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, п р и к а з ы в а ю: 

1. Утвердить и ввести в действие с даты подписания настоящего приказа Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Уфимский университет науки и технологий» (Приложение).

2. Управлению цифровой трансформации (Ефимов И.С.) произвести опубликование настоящего приказа и приложения к нему на официальном сайте УУНиТ в разделе «Защита персональных данных» и в Правовой базе УУНиТ.  

3. Общему отделу (Рахимова Д.Ф.) обеспечить рассылку настоящего приказа проректорам и во все структурные подразделения УУНиТ, в том числе в филиалы.

4. Руководителям структурных подразделений, директорам филиалов УУНиТ ознакомить под подпись с настоящим приказом работников и обучающихся. 
5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на проректора по образовательной деятельности Кызыргулова И.Р.

Ректор                                                                                                   В.П. Захаров

Приложение к приказу

от 16.10.2025 № 2890
Правила

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования 

«Уфимский университет науки и технологий»

1. Общие положения

1.1.
Настоящие правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Уфимский университет науки и технологий» (Университет, УУНиТ), именуемые далее – Правила, разработаны в целях:

- обеспечения защиты прав и свобод субъектов персональных данных при обработке персональных данных в УУНиТ;

- установления процедур, направленных на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации о персональных данных, иных правовых актов Российской Федерации, внутренних документов УУНиТ по вопросам обработки и защиты персональных данных;

- определения порядка работы с запросами субъектов персональных данных или их представителей, сроков рассмотрения запросов;

- организации учета каждого запроса субъекта персональных данных или его представителя, и контроля за своевременным и качественным ответом на запрос.

1.2.
В настоящих Правилах используются следующие сокращения, основные определения, применяемые законодательством Российской Федерации в области обработки и защиты персональных данных:

ПДн – персональные данные;

Роскомнадзор – уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных;

ФСТЭК России – федеральная служба по техническому и экспортному контролю;

Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

Оператор – Университет (УУНиТ);

Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

Безопасность информации - деятельность, направленная на предотвращение утечки защищаемой информации, несанкционированных и непреднамеренных воздействий на защищаемую информацию;

Информационная система персональных данных (ИСПДн) - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;

Конфиденциальность информации - обязательное для выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации, требование не передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя.

1.3. Настоящие Правила разработаны на основании действующего законодательства, в том числе следующих нормативных правовых актов: Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ), постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» (при наличии смешанной обработки ПДн или обработки ПДн без использования средств автоматизации).

1.4. Настоящие Правила устанавливают и определяют в Университете:

- процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере обработки и защиты ПДн;
- содержание обрабатываемых ПДн;
- сроки рассмотрения запросов субъектов ПДн или их представителей и подготовки ответов;
- порядок уничтожения обработанных ПДн при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.
1.5. Правила являются обязательными для исполнения всеми пользователями ИСПДн, имеющими доступ к ПДн. 

1.6. Правила вступают в силу с даты их утверждения приказом УУНиТ и действуют до замены их новыми Правилами.

2. Правила рассмотрения запросов субъектов ПДн или их представителей

2.1. Субъект ПДн имеет право на получение информации у оператора, касающейся обработки его ПДн (часть 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ), в том числе содержащей:

- подтверждение факта обработки ПДн оператором;

- правовые основания и цели обработки ПДн;

- применяемые оператором способы обработки ПДн;

- наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к ПДн или которым могут быть раскрыты ПДн на основании договора с оператором или на основании федерального закона;

- обрабатываемые ПДн, относящиеся к соответствующему субъекту ПДн, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

- сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения;

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ;

- информацию об осуществленной или предполагаемой трансграничной передаче ПДн;

- наименование или фамилию, имя, отчества и адрес лица, осуществляющего обработку ПДн по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

- информацию о способах исполнения оператором обязанностей, установленных ст. 18.1. Федерального закона № 152-ФЗ;

- иные сведения, предусмотренные Федеральным законом № 152-ФЗ или другими федеральными законами Российской Федерации.

2.2.
Сведения, указанные в пункте 2.1. Правил, должны предоставляться субъекту ПДн или его представителю Университетом в течение десяти рабочих дней с даты обращения либо получения оператором запроса субъекта ПДн или его представителя.

Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления УУНиТ в адрес субъекта ПДн мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.

2.3.
Запрос субъекта ПДн должен содержать:

· номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта ПДн или его представителя;

· сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

· сведения, подтверждающие участие субъекта ПДн в отношениях с УУНиТ (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором;

· подпись субъекта ПДн или его представителя.

2.4.
В УУНиТ разработаны и используются соответствующие бланки с формами обращений субъектов ПДн (Приложения № 1, № 2, № 3 и № 4).

2.5. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6. Сведения, указанные в пункте 2.1, предоставляются Университетом субъекту ПДн или его представителю в той форме, в которой направлены соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в обращении или запросе.

2.6.1. Порядок направления субъектом ПДн повторного запроса в целях получения сведений, указанных в пункте 2.1, и его рассмотрения оператором определяются частями 4 - 6 статьи 14 Федерального закона № 152 – ФЗ.

2.7. Субъект ПДн или его представитель вправе требовать от Университета уточнения его ПДн, их блокирования или уничтожения в случае, если ПДн являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели их обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

 2.8.
Право субъекта ПДн или его представителя на доступ к его ПДн может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ.

 2.9. Запросы, поступающие в УУНиТ, обрабатываются в соответствии с требованиями Федерального закона № 152-ФЗ и рассматриваются в соответствии с локальными актами УУНиТ.

2.10. Все поступившие в УУНиТ запросы регистрируются в день их поступления в Журнале учета обращений субъектов персональных данных или представителей субъектов ПДн (Приложение № 5). На запросе указывается входящий номер и дата регистрации. Копировать журнал, страницы журнала либо информацию, содержащуюся в журнале, запрещено.

2.11. Обязанность ведения Журнала учета обращений субъектов персональных данных или представителей субъектов персональных данных УУНиТ возлагается на работника Университета соответствующим приказом.

2.12. Рассмотрение запросов и подготовка ответов осуществляется по поручению руководства УУНиТ.

2.13. Ответы субъекту ПДн направляются в виде уведомлений (Приложения № 6, № 7, № 8, № 9, № 10, № 11).

2.14. После отправки ответа на запрос осуществляется отметка в Журнале учета обращений субъектов ПДн или представителей субъектов ПДн с указанием даты отправки.

2.15. Хранение запросов субъектов ПДн или их представителей и подготовленных ответов осуществляется не менее трех лет. Условия хранения указанных запросов и ответов должны препятствовать несанкционированному доступу до даты их уничтожения.

3. Ответственность

3.1.
Работники Университета несут ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящими Правилами, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Правилам рассмотрения запросов

субъектов ПДН или их представителей в УУНиТ

Форма

Оператору персональных данных

ФГБОУ ВО «Уфимский университет науки и технологий»

Адрес: 450076, Республика Башкортостан, 

г. Уфа, ул Заки Валиди, д. 32

Запрос

на предоставление информации об обработке персональных данных

От _____________________________________________________________________________



(фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность _______________________ серия __________________

(вид документа)

№ ____________________, выдан ___________________________________________________

________________________________________________________________________________

(кем и когда)

Адрес: __________________________________________________________________________

Сведения, подтверждающие факт обработки персональных данных в Университете:

_____________________________________________________________________________

В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» прошу предоставить мне следующую информацию, касающуюся обработки моих персональных данных:

· подтвердить факт обработки моих персональных данных;

· правовые основания и цели обработки моих персональных данных;

· цели и применяемые способы обработки персональных данных;

· перечень относящихся ко мне обрабатываемых персональных данных, источников их получения;

· сроки обработки моих персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

· порядок осуществления мной прав, предусмотренных федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· информацию об осуществленной или предполагаемой трансграничной передаче моих персональных данных;

· информация о способах исполнения УУНиТ обязанностей, установленных статьей 18.1  Федерального закона № 152-ФЗ;

· _________________________________________________________________________.

(иные сведения)

Данный запрос является первичным / повторным, на основании того, что:

________________________________________________________________________________

(ОБЯЗАТЕЛЬНО: указать причину направления повторного запроса)

Указанные сведения прошу предоставить по адресу: __________________________________

_______________________                               ________________________

(дата)                                                                                                             (подпись)

Приложение № 2

к Правилам рассмотрения запросов

субъектов ПДН или их представителей в УУНиТ

Форма

Оператору персональных данных

ФГБОУ ВО «Уфимский университет науки и технологий»

Адрес: 450076, Республика Башкортостан, 

г. Уфа, ул Заки Валиди, д. 32

Заявление 

об отзыве согласия на обработку персональных данных
От __________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность _______________________ серия ________________

(вид документа)

№ ______________________, выдан ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

(кем и когда)

Адрес: _______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Сведения, подтверждающие факт обработки персональных данных в УУНиТ:

_____________________________________________________________________________

Прошу прекратить обработку моих персональных данных, осуществляемую в целях:

_____________________________________________________________________________

(цели обработки персональных данных, в отношении которых отзывается согласие)

по причине:

_____________________________________________________________________________
_______________________                               ________________________

(дата)                                                                                                             (подпись)

Приложение № 3

к Правилам рассмотрения запросов

субъектов ПДН или их представителей в УУНиТ

Форма

Оператору персональных данных

ФГБОУ ВО «Уфимский университет науки и технологий»

Адрес: 450076, Республика Башкортостан, 

г. Уфа, ул Заки Валиди, д. 32

Запрос

на уточнение персональных данных

От __________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность _______________________ серия ________________

(вид документа)

№ ______________________, выдан ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

(кем и когда)

Адрес: _______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Сведения, подтверждающие факт обработки персональных данных в УУНиТ:

_____________________________________________________________________________

в соответствии с положениями статьями 14, 21 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» прошу уточнить/ уничтожить мои персональные данные в связи с тем, что:

_____________________________________________________________________________

(указать причину: персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются
_____________________________________________________________________________

необходимыми для заявленной цели обработки; с персональными данными, совершаются неправомерные действия – указать какие)

_______________________                               ________________________

(дата)                                                                                                           (подпись)

Приложение № 4

к Правилам рассмотрения запросов

субъектов ПДН или их представителей в УУНиТ

Форма
Возражение 

против принятия решений на основании исключительно 

автоматизированной обработки персональных данных

От __________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность _______________________ серия ________________

(вид документа)

№ ______________________, выдан ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

(кем и когда)

Адрес: _______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Сведения, подтверждающие факт обработки персональных данных в УУНиТ:

_____________________________________________________________________________

Прошу исключить принятие в отношении меня юридически значимых решений на основании исключительно автоматизированной обработки моих персональных данных.

_______________________                               ________________________

(дата)                                                                                                              (подпись)

	Приложение № 5

к Правилам рассмотрения запросов

субъектов ПДН или их представителей в УУНиТ

Форма



	Журнал 

обращений субъектов персональных данных или представителей субъектов персональных данных в

ФГБОУ ВО «УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ» 




                                                                                                                                                                               Учетный № _____________________

                                                                                                                                                                               Журнал начат      ________________

                                                                                                                                                                               Журнал окончен  ________________

                                                                                                                                           _________ листов

Лист _____

	№
	Сведения о запрашивающем лице

 (Ф.И.О., адрес)
	Сведения о запросе
	Сведения о принятом решении
	Подпись ответственного лица
	Примечание

	
	
	Дата поступления запроса
	Краткое содержание обращения
	Цель запроса
	Отметка о предоставлении информации или отказе в ее предоставлении
	Дата передачи / отказа в предоставлении информации
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1*
	Иванов И.И., 

РФ г. Иванов, ул. Иванова, д. 1, кв. 1
	01.11.2021
	перечень измененных персональных данных
	уточнение персональных данных
	отправлено почтовое уведомление №233 об уточнении ПДн
	10.11.2021
	________ [И.О. Фамилия ответственного за организацию обработки ПДн]
	Пример заполнения

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6

к Правилам рассмотрения запросов

субъектов ПДН или их представителей в УУНиТ

Субъекту персональных данных: 

____________________________

____________________________

____________________________

(Ф.И.О.)

Адрес: ____________________________

____________________________

Уведомление

Оператор персональных данных: ФГБОУ ВО «Уфимский университет науки и технологий», находящийся по адресу: 450076, Республика Башкортостан, г. Уфа, ул Заки Валиди, д 32, не осуществляет обработку Ваших персональных данных, начиная с:

_____________________________________________________________________________

(Дата, с которой прекращена обработка ПДН)
______________________    ______________     ________________________

(должность)                                        (подпись)                                                  (Ф.И.О.)
«         » __________ 20      г.

Приложение № 7

к Правилам рассмотрения запросов

субъектов ПДН или их представителей в УУНиТ

Субъекту персональных данных: 

____________________________

____________________________

____________________________

(Ф.И.О.)

Адрес: ____________________________

____________________________

Отказ 

в предоставлении сведений
Оператор персональных данных: ФГБОУ ВО «Уфимский университет науки и технологий», находящийся по адресу: 450076, Республика Башкортостан, г. Уфа, ул Заки Валиди, д 32.
Вам отказано в предоставлении сведений по запросу от:

____________________________________________________________________________

(дата запроса)

на основании _________________________________________________________________

(ссылка на нормы ФЗ РФ «О персональных данных» или иных федеральных законов)
______________________    ______________     ________________________

(должность)                                        (подпись)                                                 (Ф.И.О.)
«         » __________ 20      г.

Приложение № 8

к Правилам рассмотрения запросов

субъектов ПДН или их представителей в УУНиТ

Субъекту персональных данных: 

____________________________

____________________________

____________________________

(Ф.И.О.)

Адрес: ____________________________

____________________________

Уведомление
Оператор персональных данных: ФГБОУ ВО «Уфимский университет науки и технологий», находящийся по адресу: 450076, Республика Башкортостан, г. Уфа, ул Заки Валиди, д 32,
по Вашему запросу от _______________________________________________________

(дата запроса)
уведомляет Вас о невозможности отзыва согласия на обработку персональных данных в следующих целях: 

_____________________________________________________________________________
Дата начала обработки персональных данных:

_____________________________________________________________________________

Срок или условие прекращения обработки персональных данных: 

_____________________________________________________________________________

______________________    ______________     ________________________

(должность)                                        (подпись)                                                 (Ф.И.О.)

«         » __________ 20      г.
Приложение № 9

к Правилам рассмотрения запросов

субъектов ПДН или их представителей в УУНиТ

Субъекту персональных данных:

____________________________

____________________________

____________________________

(Ф.И.О.)

Адрес: ____________________________

____________________________

Уведомление

Оператор персональных данных: ФГБОУ ВО «Уфимский университет науки и технологий», находящийся по адресу: 450076, Республика Башкортостан, г. Уфа, ул Заки Валиди, д 32, 

по Вашему запросу от: ______________________________________________________,

(дата запроса)
сообщает, что было произведено уточнение Ваших персональных данных.

______________________    ______________     ________________________

(должность)                                         (подпись)                                                   (Ф.И.О.)
«         » __________ 20      г.

Приложение № 10

к Правилам рассмотрения запросов

субъектов ПДН или их представителей в УУНиТ

Субъекту персональных данных: 

____________________________

____________________________

____________________________

(Ф.И.О.)

Адрес: ____________________________

____________________________

Ответ

на возражение против принятия решений на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных

Оператор персональных данных: ФГБОУ ВО «Уфимский университет науки и технологий», находящийся по адресу: 450076, Республика Башкортостан, г. Уфа, ул Заки Валиди, д 32, 

рассмотрел Ваши возражения от: _________________________________________________

(дата запроса)
и принял следующее решение:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

______________________    ______________     ________________________

(должность)                                         (подпись)                                                 (Ф.И.О.)
«         » __________ 20      г.
Приложение № 11

к Правилам рассмотрения запросов

субъектов ПДН или их представителей в УУНиТ

Субъекту персональных данных: 

____________________________

____________________________

____________________________

(Ф.И.О.)

Адрес: ____________________________

____________________________

Уведомление 

о блокировании персональных данных

Оператор персональных данных: ФГБОУ ВО «Уфимский университет науки и технологий», находящийся по адресу: 450076, Республика Башкортостан, г. Уфа, ул Заки Валиди, д 32, осуществил блокирование Ваших персональных данных, включая:

_____________________________________________________________________________

(перечисление блокированных персональных данных: Ф.И.О., адрес, телефон)
которые обрабатывались в целях:

_____________________________________________________________________________

 (цель обработки указанных персональных данных)

Указанные персональные данные были заблокированы ______________________________

(дата блокирования)

в связи с: _____________________________________________________________________

(причина блокирования персональных данных)

______________________    ______________     ________________________

(должность)                                         (подпись)                                                   (Ф.И.О.)
«         » __________ 20      г.
