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Приложение № 3 к Порядку организации приема и обработки обращений и запросов 
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Журнал

учета обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей 

 по вопросам обработки персональных данных
Начат «___» __________________20____г. на ______ листах

Окончен «___» __________________20____г.
	№

п/п
	Дата и входящий номер 

обращения/запроса 


	Фамилия и инициалы обратившегося лица
	Краткое

содержание

обращения/цель

запроса

информации
	Наименование подразделения, ответственного за подготовку ответа, фамилия и инициалы работника, получившего обращение/
запрос на исполнение
	Отметка о

предоставлении

или отказе в

предоставлении

информации

(предоставлено/

отказано)


	Дата и номер исходящего письма или фамилия и инициалы, подпись лица, получившего
ответ 
	Примечание



	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	


--------------------------------------

1. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован.

2. Комментарии к графам журнала:

2.1. № п/п – сквозная нумерация записей по порядку;

2.2. Дата и входящий номер обращения/запроса – в графе проставляется дата поступления обращения или запроса субъекта (его представителя) по вопросам обработки его персональных данных;

2.3. Фамилия и инициалы обратившегося лица. Обратившимся (запрашивающим) лицом может быть:

Организация (учреждение) – в этом случае, в графе указывается наименование организации (учреждения), ФИО и должность

представителя запрашивающей организации (учреждения);

Субъект персональных данных или его представитель – в этом случае указывается их ФИО.

2.4. Краткое содержание обращения/ цель запроса информации – указывается краткое содержание обращения запрашивающего лица или цель запроса.

2.5. Отметка о передаче или отказе в предоставлении информации – в графе проставляется отметка о передаче (отказе в предоставлении) информации – передано/отказано (в случае отказа, в письменном виде излагается мотивированный ответ в отдельном документе).

2.6. Дата и номер исходящего письма – графа содержит дату передачи/отказа в предоставлении информации.

2.7. Примечание – в графе указывается место хранения запроса и при наличии копии – ответа. 

3. Журнал должен заполняться аккуратно и четко, не допуская исправления. Вырывать листы из журнала – запрещается.
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