


Субъект персональных данных – физическое лицо, которое прямо или 
косвенно определено или определяемо с помощью персональных данных. 

РФ – Российская Федерация. 
ФЗ о персональных данных – Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-

ФЗ «О персональных данных». 
 

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Настоящий Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 
27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», определяет единый и 
обязательный порядок реагирования ООО «Сибтайм» на обращения (запросы) 
субъектов персональных данных или их представителей в части осуществляемой 
организацией обработки персональных данных. 

Регламент применяется как организационно–распорядительный документ, 
обязательный для исполнения лицом, ответственным за организацию обработки 
персональных данных, а также лицами, участвующими в процессе реагирования 
на обращения (запросы) субъектов персональных данных 

Настоящий Регламент определяет порядок получения запросов субъектов 
ПДн, порядок обработки запросов ответственными в этой компетенции 
работниками, порядок формирования ответов на запросы, а также порядок 
передачи ответов на запросы субъектам ПДн. 

 

ПРАВА СУБЪЕКТА ПДН 

 

Субъект персональных данных имеет право на получение информации, 
касающейся обработки его персональных данных. 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. 

Сведения, указанные в части 7 статьи 14 ФЗ 152 «О персональных данных», 
предоставляются субъекту персональных данных или его представителю 
оператором в течение десяти рабочих дней с момента обращения либо получения 
оператором 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. Запрос должен содержать номер 
основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных 
или его представителя, 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 
субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть 
направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. Оператор 
предоставляет сведения, субъекту персональных данных или его представителю в 
той форме, в которой направлены соответствующие обращение либо запрос, если 
иное не указано в обращении или запросе 

В случае, если сведения и 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 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. 

Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или 
направить ему повторный запрос в целях получения сведений о его персональных 
данных, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными 
данными до истечения срока (30дней) 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 направления 
повторного запроса 

Субъект персональных данных имеет право на получение информации, 
касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:  

1. подтверждение факта обработки персональных данных оператором;  
2. правовые основания и цели обработки персональных данных;  
3. цели и применяемые оператором способы обработки персональных 

данных;  
4. 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;  

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

6. сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;  
7. порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных настоящим Федеральным законом;  
8. информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной 

передаче данных;  
9. наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, 
если обработка поручена или будет поручена такому лицу; 

10. информацию о способах исполнения оператором обязанностей, 
установленных в Федеральном Законе 152 «О персональных данных»;  

11. иные сведения, предусмотренные Федеральным законом 152 «О 
персональных данных» или другими федеральными законами. 

 
Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным 

может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе 
если: 

1. обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 
законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, 
полученных преступным путем, и финансированию терроризма; 

2. доступ субъекта персональных данных к его персональным данным 
нарушает права и законные интересы третьих лиц 

 
ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАПРОСОВ 

 
1. Прием и регистрация запросов Субъектов. 

Субъект может направить запрос как в письменной, так и в электронной 
форме. Запросы могут быть доставлены лично или через представителей. 

К письменным запросам Субъектов относятся любые письменные обращения 
Субъектов, направленные в адрес ООО «Сибтайм», в том числе обращения, 
отправленные через отделения почтовой связи, по адресу 660075, г. Красноярск, 
ул. Маерчака, зд.8/1, помещение 11, ком. 9. 

К электронным запросам Субъектов относятся обращения, направленные по 
электронной почте, по адресу info@sibtime.ru. В данном случае запрос 
подписывается Электронной подписью Субъекта в соответствии с 
законодательством РФ. 

mailto:info@sibtime.ru


ООО «Сибтайм» не обрабатываются запросы, связанные с обработкой, 
передачей или разглашением Персональных данных, поступившие по телефону 
или факсу, ввиду отсутствия возможности идентифицировать личность Субъекта. 

Первичный учет поступивших запросов от Субъектов осуществляется в 
соответствии с правилами внутреннего документооборота ООО «Сибтайм» 

 
2. Прием и регистрация личных обращений Субъектов. 

К личным обращениям Субъектов относятся обращения при 
непосредственном посещении Субъектом (или его законным представителем) 
офиса ООО «Сибтайм» по адресу 660075, г. Красноярск, ул. Маерчака, зд.8/1. 
  

Прием личных обращений Субъектов (или их законных представителей) 
осуществляют работники Оператора, назначенные ответственными за 
организацию обработки персональных данных 

При поступлении личного обращения Субъекта работником ООО 
«Сибтайм», назначенным ответственным за организацию обработки ПДн, 
выясняются: 

- фамилия, имя и отчество Субъекта или его законного представителя; 
- реквизиты документа, удостоверяющего личность Субъекта или его 

законного представителя (серия, номер, сведения о дате выдачи и выдавшем 
органе); 

- суть обращения. 
При личном обращении Субъекта сотрудник ООО «Сибтайм», назначенный 

ответственным за организацию обработки ПДн, должен предоставить Субъекту 
соответствующий бланк обращения для оформления письменного запроса. 

 
ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ 

 
Процесс реагирования на обращение (запрос) субъекта персональных данных 

представляет собой комплекс действий оператора, осуществляемых в следующие 
этапы:  

1. прием обращения (запроса);  
2. регистрация обращения (запроса) в журнале (Приложение 1);  
3. первичная обработка обращения (запроса);  
4. рассмотрение и исполнение обращения (запроса), включая формирование 

ответа;  
5. отправка (сообщение) ответа на обращение (запрос).  
 Процесс реагирования на обращения (запросы) субъектов персональных 

данных организуется, обеспечивается и контролируется лицом, ответственным за 
организацию обработки персональных данных в Обществе, назначенным 
приказом директора ООО «Сибтайм».  



Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в ООО 
«Сибтайм»:  

- организует и обеспечивает своевременный прием и регистрацию обращений 
(запросов) субъектов персональных данных;  

- осуществляет объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 
обращений (запросов) субъектов персональных данных;  

- организует и обеспечивает своевременное принятие мер, направленных на 
восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов 
субъектов персональных данных;  

- дает участникам процесса реагирования на обращения (запросы) субъектов 
персональных данных (исполнителям) указания по каждому обращению (запросу) 
субъекта персональных данных;  

- организует и обеспечивает направление письменных ответов на обращения 
(запросы);  

- осуществляет непосредственный контроль за соблюдением установленного 
законодательством и настоящим Регламентом порядка реагирования на 
обращения (запросы) субъекта персональных данных. 

 
ОФОРМЛЕНИЕ ОТВЕТОВ НА ЗАПРОСЫ 

 
1. Ответы на Запросы, поступившие в адрес Оператора, подписываются 

руководителем Организации или его заместителем (в случае официального 
отсутствия). 

2. Подготовку ответа обеспечивает лицо ответственное за обработку 
персональных данных в ООО «Сибтайм» в срок не превышающий семь дней 

3. Ответ на Запрос, поступивший по информационным системам общего 
пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в Запросе. 

4. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, 
исчерпывающе давать пояснения на все поставленные вопросы. 

5. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных 
данных, 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. 

6. Запрос считается исполненным, если по существу поставленных вопросов 
субъекту персональных данных или его представителю представлены сведения, 
указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона 152 «О персональных 
данных», или приняты меры, предусмотренные частью 3 статьи 20 и частями 1-3 
статьи 21 Федерального закона «О персональных данных». 

7. Оператор предоставляет сведения, указанные в части 7 статьи 14 
Федерального закона 152 «О персональных данных», субъекту персональных 



данных или его представителю в той форме, в которой направлены 
соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в обращении или 
запросе. 

8. Ответы на письменные Запросы оформляются в соответствии с правилами 
делопроизводства в Организации, и должны содержать дату и регистрационный 
номер документа, фамилию и инициалы гражданина, его почтовый адрес, текст 
документа (ответ на Запрос), наименование должности лица, подписавшего 
документ, его инициалы, фамилию, подпись, а также инициалы, фамилию и номер 
телефона исполнителя. 



Приложение 1 
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