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УТВЕРЖДЕНО  
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РЕГЛАМЕНТ 

РЕАГИРОВАНИЯ НА ЗАПРОСЫ СУБЪЕКТОВ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 
 
 

1. ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ 

 

Персональные данные (ПДн) – любая информация, относящаяся к 

прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу 
(субъекту персональных данных).  

Оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридиче-

ское или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами 

организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а 

также определяющие цели обработки персональных данных, состав персо-

нальных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые 

с персональными данными.  
Обработка персональных данных – любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными дан-

ными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточне-

ние (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распро-

странение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение персональных данных.  
Автоматизированная обработка персональных данных - обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники.  
Распространение персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.  
Предоставление персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному 
кругу лиц.  

Блокирование персональных данных – временное прекращение обра-
ботки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необ-
ходима для уточнения персональных данных).  

Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 
информационной системе персональных данных и (или) в результате кото-

рых уничтожаются материальные носители персональных данных.  
Обезличивание персональных данных – действия, в результате кото-

рых становится невозможным без использования дополнительной 



информации определить принадлежность персональных данных конкретному 
субъекту персональных данных.  

Информационная система персональных данных (ИСПДн) – сово-
купность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечи-

вающих их обработку информационных технологий и технических средств.  

Трансграничная передача персональных данных - передача персо-

нальных данных на территорию иностранного государства органу власти 
иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностран-

ному юридическому лицу. 

 

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

Целью настоящего Регламента является определение единого и обяза-

тельного порядка приема, регистрации, рассмотрения запросов и обращений 

субъектов ПДн (или их законных представителей), а также принятия мер по 

данным обращениям и запросам в МОБУ СОШ д. Сергиополь (далее – Опе-

ратор).  

Данный документ применяется при выполнении таких процедур как: 

– прием и регистрация запросов и обращений субъектов ПДн;  

– рассмотрение запросов и обращений субъектов ПДн и подготовка 
соответствующих ответов;  

– своевременное перенаправление запросов и обращений субъектов 
ПДн заинтересованным подразделениям.  

Ответственным за выполнение требований данного документа, реагиро-
ванию на запросы субъектов ПДн и реализацию указанных в документе про-

цедур является лицо, ответственное за организацию обработки персональных 
данных. 

 

3. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАПРОСОВ И ОБРАЩЕНИЙ 

СУБЪЕКТОВ ПДН (ИЛИ ИХ ЗАКОННЫХПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) 

 

3.1 ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАПРОСОВ СУБЪЕКТОВ ПДН 
Субъект ПДн может направить запрос как в письменной, так и в  

электронной форме.  

К письменным запросам субъектов ПДн относятся любые письменные 
обращения субъектов ПДн, направленные в адрес Оператора, в том числе об-
ращения, отправленные через отделения почтовой связи.  

К электронным запросам субъектов ПДн относятся обращения, направ-

ленные по электронной почте. В данном случае запрос подписывается элек-
тронной цифровой подписью в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации.  
Первичный учет поступивших запросов от субъектов ПДн осуществля-

ется в соответствии с правилами внутреннего документооборота Оператора.  
Все поступившие письменные и электронные запросы субъектов ПДн 

регистрируются работником, ответственным за взаимодействие с субъектами 
персональных данных, в Журнале учета обращений субъектов персональных 



данных о выполнении их законных прав , при обработке персональных дан-
ных в день их поступления. Журнал регистрации учетов обращений субъек-
тов персональных данных представлен в Приложении 1.  

Журналы регистрации обращений прошнурованы и скреплены печатью, 
листы в Журнале пронумерованы. Также Журналы могут вестись в элек-
тронном виде.  

На каждого субъекта, от которого получен запрос, заводится отдельное 

досье. Письменные запросы, а также ответы на них хранятся в досье субъекта 
ПДн у работника, ответственного за взаимодействие с субъектами персо-

нальных данных, в течение срока, установленного правилами внутреннего 
документооборота.  

Повторные запросы регистрируются в Журнале под очередным входя-
щим номером с добавлением после цифрового обозначения буквы «П». 

 

3.2 ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЛИЧНЫХ ОБРАЩЕНИЙ 
СУБЪЕКТОВ ПДН  

К личным обращениям субъектов ПДн относятся обращения при непо-
средственном посещении субъектом ПДн (или его законным представителем) 
подразделений Оператора.  

При поступлении личного обращения субъекта ПДн работником, 
ответственным за взаимодействие с субъектами персональных дан-
ных, выясняются:  

– фамилия, имя и отчество субъекта ПДн или его законного представителя;  
– реквизиты документа, удостоверяющего личность субъекта ПДн или 

его законного представителя (серия, номер, сведения о дате выдачи и вы-
давшем органе);  

– суть обращения.  

При личном обращении субъекта ПДн работник, ответственный за 
взаимодействие с субъектами персональных данных, должен предоста-

вить субъекту ПДн соответствующий бланк обращения для оформления 
письменного запроса.  

Обращения, изложенные на бумаге, регистрируются в Журнале реги-

страции учета обращений субъектов персональных данных и принимаются 
для рассмотрения в соответствии с порядком, описанным в разделе 3.1 насто-

ящего Регламента. 

 

4.ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ И ОБРАЩЕНИЙ 

ОТ СУБЪЕКТОВ ПДН 

 

4.1 ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ  

Письменный ответ субъекту персональных данных (или его законному 

представителю) направляется Оператором вне зависимости от формы запроса 
субъекта (письменный или электронный) и результатов рассмотрения запроса 

или обращения.  

Для оформления обращений субъектов ПДн в Оператора приняты еди-
ные формы, приведенные в Приложениях 2 - 6 данного документа. 



Необходимость использования той или иной формы определяется в зависи-
мости от сути обращения.  

Запросы и обращения субъектов персональных данных (или их закон-
ных представителей) проверяются на наличие:  

– фамилии, имени и отчества заявителя; 

– фамилии, имени и отчества субъекта ПДн;  

– номера основного документа, удостоверяющего личность субъекта пер-
сональных данных или его законного представителя, сведений о дате выдачи 
указанного документа и выдавшем органе;  

– собственноручной подписи субъекта персональных данных (или его 
законного представителя) – для письменных запросов и обращений;  

–электронной цифровой подписи – для электронных запросов.  

В случае необходимости работник, ответственный за взаимодействие с 
субъектами персональных данных, запрашивает дополнительную информа-

цию у субъекта ПДн (или его законного представителя).  

Срок предоставления ответа субъекту персональных данных (или его за-

конному представителю) не превышает срока, установленного настоящим 

Регламентом. Контроль за предоставлением ответа осуществляется работни-

ком, ответственным за взаимодействие с субъектами персональных данных.  

В сведениях, предоставляемых субъекту ПДн (или его законному пред-
ставителю) в доступной форме, не содержатся персональные данные, отно-
сящиеся к другим субъектам персональных данных. 

 

4.2 ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ И ОБРАЩЕ-
НИЙ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  

(ИЛИ ИХ ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) НА ПОЛУЧЕНИЕ 

ИНФОРМАЦИИ, КАСАЮЩЕЙСЯ ОБРАБОТКИ ИХ  

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

Согласно положениям Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных» субъект ПДн имеет право на получение следующей 

информации, касающейся обработки его персональных данных: 

– сведения об операторе, о месте его нахождения;  

– подтверждение факта обработки персональных данных оператором, 
цель такой обработки;  

– способы обработки персональных данных, применяемых оператором;  

– 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 ПДн 
может повлечь за собой обработка его персональных данных;  

–наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляю-
щего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработ-

ка поручена или будет поручена такому лицу; 



– информацию об осуществленной или о предполагаемой трансгранич-
ной передаче данных;  

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

После получения и регистрации запросов и обращений субъектов ПДн 

(или их законных представителей) на получение информации, касающейся 

обработки их персональных данных, направляется служебная записка на 

предоставление соответствующей информации, если она не может быть са-

мостоятельно получена работником, ответственным за взаимодействие с 

субъектами ПДн. Служебная записка направляется лицу, ответственному за 

организацию обработки персональных данных  

Лицо, ответственное за организацию обработки ПДн рассматривает воз-
можность предоставления информации и направляет работнику, ответствен-

ному за взаимодействие с субъектами персональных данных, запрошенные 
сведения, либо информацию о причинах отказа.  

После получения запрашиваемой информации, работник, ответственный 
за взаимодействие с субъектами персональных данных, готовит и направляет 
письменный ответ субъекту ПДн (или его законному представителю). 

 

4.3 ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ И ОБРА-

ЩЕНИЙ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ (ИЛИ ИХ  

ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА 

К СВОИМ ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ 

 

Согласно положениям Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О 
персональных данных» субъект ПДн имеет право на получение информации, 
касающейся обработки его персональных данных, а также на ознакомление 

со своими персональными данными.  

После получения и регистрации работником, ответственным за взаимо-

действие с субъектами ПДн, запросов и обращений субъектов ПДн (или их 

законных представителей) на ознакомление со своими персональными дан-

ными направляется служебная записки на предоставление доступа к персо-

нальным данным соответствующего субъекта. Служебные записки направ-

ляются лицу, ответственному за обработку ПДн.  

Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных 
рассматривает возможность предоставления информации и направляет ра-

ботнику, ответственному за взаимодействие с субъектами персональных дан-
ных, запрошенные сведения, либо информацию о причинах отказа.  

Доступ субъекту ПДн предоставляется в соответствии с Регламентом о 
предоставлении прав доступа к персональным данным.  

После получения информации о результатах рассмотрения возможности 

предоставления доступа работник, ответственный за взаимодействие с субъ-

ектами ПДн, готовит и направляет письменный ответ субъекту персональных 

данных (или его законному представителю). Для оформления ответов на тот 

или иной запрос приняты единые формы, приведенные в Приложениях 7 - 9 

данного документа. 



4.4. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ И ОБРАЩЕНИЙ 

СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ (ИЛИ ИХ ЗАКОННЫХ 

ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) В СЛУЧАЕ ВЫЯВЛЕНИЯ НЕДОСТОВЕРНЫХ 

ПДН, ОТНОСЯЩИХСЯ К СООТВЕТСТВУЮЩЕМУ СУБЪЕКТУ 

 

Согласно положениям Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О 

персональных данных» субъект ПДн вправе требовать от оператора уточне-
ния своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в слу-

чае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недосто-
верными.  

После получения и регистрации работником, ответственным за взаимо-

действие с субъектами персональных данных, запросов и обращений субъек-

тов ПДн (или их законных представителей) на уточнение, блокирование или 

уничтожение недостоверных персональных данных незамедлительно направ-

ляются служебные записки на блокирование соответствующих персональных 

данных на период, необходимый для проверки. Служебная записка направля-

ется лицу, ответственному за организацию обработки ПДн.  

Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных 
обеспечивает немедленное блокирование указанных персональных данных и 

сообщает об этом работнику, ответственному за взаимодействие с субъекта-
ми персональных данных.  

Работник, ответственный за взаимодействие с субъектами ПДн, уведом-

ляет субъекта о блокировании его персональных данных и рассматривает 

предоставленные субъектом персональных данных или его законным пред-

ставителем сведения, подтверждающие, что персональные данные, относя-

щиеся к соответствующему субъекту, обрабатываемые в Оператора, являют-

ся неполными, устаревшими или недостоверными.  

Если факт недостоверности персональных данных не подтвержден, ра-

ботник, ответственный за взаимодействие с субъектами ПДн, направляет ли-

цу, ответственному за организацию обработки ПДн служебную записку на 

снятие блокирования персональных данных, подготавливает и направляет 

субъекту ПДн уведомление о результатах рассмотрения предоставленных 

сведений и снятии блокирования персональных данных.  

Если факт недостоверности персональных данных подтвержден, работ-

ник, ответственный за взаимодействие с субъектами ПДн, обязана основании 

предъявленных или иных необходимых документов направить служебные 

записки на уточнение и последующее снятие блокирования персональных 

данных, относящихся к соответствующему субъекту ПДн. Служебная запис-

ка направляется лицу, ответственному за организацию обработки ПДн.  

Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных 

обеспечивает уточнение и снятие блокирования указанных персональных 
данных и сообщает об этом работнику, ответственному за взаимодействие с 

субъектами персональных данных. 



Работник, ответственный за взаимодействие с субъектами ПДн, подго-

тавливает и направляет уведомление о произведенных изменениях и снятии 
блокирования персональных данных субъекту ПДн (или его законному пред-

ставителю), а также третьим лицам, которым были переданы персональные 
данные соответствующего субъекта. 

 

4.5 ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ И ОБРАЩЕНИЙ 

СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В СЛУЧАЕ ВЫЯВЛЕНИЯ  

НЕПРАВОМЕРНЫХ ДЕЙСТВИЙ ОПЕРАТОРА С ПДН, ОТНОСЯ-

ЩИМИСЯ К СООТВЕТСТВУЮЩЕМУ СУБЪЕКТУ 

 

Согласно положениям Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О 

персональных данных» субъект ПДн вправе требовать от оператора уточне-

ния своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в слу-

чае, если персональные данные являются незаконно полученными или не яв-

ляются необходимыми для заявленной цели обработки (избыточными).  

После получения и регистрации работником, ответственным за взаимо-

действие с субъектами ПДн, запросов и обращений субъектов персональных 

данных (или их законных представителей) на уточнение, блокирование или 

уничтожение незаконно полученных или избыточных персональных данных, 

незамедлительно направляются служебные записки на блокирование соот-

ветствующих ПДн на период, необходимый для проверки. Служебная запис-

ка направляется лицу, ответственному за организацию обработки ПДн.  

Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных 
обеспечивает немедленное блокирование указанных персональных данных и 

сообщает об этом работнику, ответственному за взаимодействие с субъекта-
ми ПДн.  

Работник, ответственный за взаимодействие с субъектами персональных 
данных, уведомляет субъекта ПДн о блокировании его персональных данных  

и рассматривает предоставленные им или его законным представителем све-

дения, подтверждающие, что персональные данные, относящиеся к соответ-

ствующему субъекту, обрабатываемые в Оператора, являются незаконно по-

лученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки 

(избыточными).  
Если факт неправомерных действий с персональными данными не под-

твержден, работник, ответственный за взаимодействие с субъектами персо-

нальных данных, направляет Менеджеру обработки ПДн служебную записку 

на снятие блокирования персональных данных, подготавливает и направляет 

субъекту ПДн уведомление о результатах рассмотрения предоставленных 

сведений и снятии блокирования персональных данных.  
Если факт неправомерных действий подтвержден, работник, ответ-

ственный за взаимодействие с субъектами ПДн, на основании предъявленных 

или иных необходимых документов направляет служебные записки на устра-

нение допущенных нарушений и снятие блокирования персональных данных, 

относящихся к соответствующему субъекту. Служебная записка направляет-

ся лицу, ответственному за организацию 



обработки ПДн. Кроме того, работник, ответственный за взаимодействие с 
субъектами персональных данных должен инициировать проведение слу-
жебного расследования по факту неправомерной обработки ПДн.  

Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных 

обеспечивает устранение указанных нарушений либо уничтожение персо-

нальных данных (если устранение нарушений невозможно в указанный срок) 

и последующее снятие блокирования ПДн, а затем сообщают о результатах 

работнику, ответственному за взаимодействие с субъектами персональных 

данных.  

Работник, ответственный за взаимодействие с субъектами ПДн, подго-
тавливает и направляет субъекту персональных данных уведомление о про-
изведенных изменениях (либо об уничтожении персональных данных). 

 

4.6. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ И ОБРАЩЕНИЙ 

СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В СЛУЧАЕ ОТЗЫВА  

СОГЛАСИЯ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

Согласно положениям Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных» субъект ПДн имеет право отозвать согласие на обра-

ботку персональных данных.  

После получения и регистрации работником, ответственным за взаимо-

действие с субъектами ПДн, запросов и обращений субъектов персональных 

данных (или их законных представителей), связанных с отзывом согласия на 

обработку персональных данных, незамедлительно направляются служебные 

записки на блокирование и уничтожение соответствующих персональных 

данных или, в случае невозможности их уничтожения в соответствии с нор-

мами федерального законодательства работник направляет субъекту ответ с 

разъяснениями о невозможности уничтожения его персональных данных. 

Служебная записка на блокирование  

и уничтожение персональных данных направляется лицу, ответственному за 
организацию обработки ПДн.  

Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных 

обеспечивает немедленное блокирование указанных персональных данных, 

их уничтожение в течение 10 рабочих дней (если иной срок не предусмотрен 

соглашением между Оператором и субъектом ПДн) и информирование ра-

ботника, ответственного за взаимодействие с субъектами ПДн, о факте уни-

чтожения персональных данных.  
Работник, ответственный за взаимодействие с субъектами персональных 

данных, подготавливает и направляет субъекту ПДн (или его законному 
представителю) уведомление об уничтожении персональных данных. 

 

5.КОНТРОЛЬ И СРОКИ ИСПОЛНЕНИЯ 

 

Все обращения и запросы субъектов ПДн (или их законных представи-
телей), находящиеся на рассмотрении, с момента поступления и до полного 

разрешения вопроса подлежат контролю за своевременным и правильным их 
исполнением. 



Контроль за своевременностью ответа на поступившие запросы и обра-
щения осуществляет работник, ответственный за взаимодействие с субъекта-
ми персональных данных на уровне Оператора.  

Обращения и запросы субъектов ПДн (или их законных представителей) 

считаются исполненными и снимаются с контроля, когда рассмотрены все 

поставленные в них вопросы, предприняты необходимые меры в соответ-

ствии с действующим законодательством и об этом уведомлен субъект пер-

сональных данных и в случае необходимости другие заинтересованные лица. 

Промежуточный ответ не является основанием для снятия обращения с кон-

троля.  

Общий срок рассмотрения обращений и запросов субъектов ПДн (или 

их законных представителей) на предоставление доступа к своим персональ-

ным данным, а также на получение информации, касающейся обработки пер-

сональных данных, составляет 10 рабочих дней с момента получения, а в 

случае отказа в предоставлении указанной информации 7 рабочих дней с мо-

мента получения.  

Общий срок рассмотрения обращений и запросов субъектов ПДн (или 
их законных представителей) в случае возражения против решения, принято-

го на основании исключительно автоматизированной обработки персональ-
ных данных, составляет 7 рабочих дней с момента их получения.  

Общий срок рассмотрения обращений и запросов субъектов ПДн (или 
их законных представителей) в случае выявления недостоверных персональ-

ных данных или неправомерных действий с персональными данными состав-
ляет 3 рабочих дня с момента их получения.  

Общий срок рассмотрения обращений или запросов субъектов ПДн (или 

их законных представителей) в случае отзыва согласия на обработку персо-
нальных данных составляет 3 рабочих дня с момента их получения. 

 

6. ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ОТПРАВКИ ОТВЕТА НА 

ЗАПРОС СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ (ИЛИ 

ИХ ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) 
 

Работник, ответственный за взаимодействие с субъектами ПДн, обраба-
тывает и предоставляет ответ на поступивший запрос от субъекта персональ-

ных данных, в течение срока, установленного настоящим Регламентом.  

Конверты (пакеты), в которых отправляются ответы, являются светоне-
проницаемыми или имеют вкладки из светонепроницаемой бумаги. На кон-

верте пишутся адрес, фамилия, имя и отчество получателя. Перед помещени-
ем документа в подготовленный пакет проверяется соответствие данных на 

документе и пакете.  

Подготовленные ответы доставляются через отделение почтовой связи 
или курьером (непосредственно адресату). Через отделение почтовой связи 

пакеты пересылаются ценными или заказными письмами в соответствии с 
почтовыми правилами.  

В Журнале регистрации учета обращений субъектов персональных 
данных производятся соответствующие отметки об отправленных ответах: 



количество отправляемых листов, куда они направлены, дата и номер доку-
мента. При необходимости может вестись отдельный журнал  

отправляемых документов. Документы, подлежащие отправке, обрабатыва-
ются и отправляются в день их подписания или не позднее следующего рабо-
чего дня.  

7. ПЕРЕСМОТР И ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ 
 

Пересмотр положений настоящего документа проводится в следующих 
случаях:  

–на регулярной основе, но не реже двух раз в год;  

–при появлении новых требований к обработке и обеспечению безопасно-
сти персональных данных со стороны российского законодательства  

и контролирующих органов исполнительной власти Российской Федерации;  
– по результатам проверок контролирующих органов исполнительной вла-

сти Российской Федерации, выявивших несоответствия требованиям по обес-

печению безопасности персональных данных;  
– по результатам внутреннего контроля (аудита) системы защиты ПДн в 

случае выявления существенных нарушений;  
– по результатам расследования инцидентов информационной безопасно-

сти, связанных с обработкой и обеспечением безопасности персональных дан-
ных, выявившего недостатки в правилах предоставления доступа к ПДн.  

Ответственными за пересмотр настоящего Регламента являются Лицо, 
ответственное за организацию обработки персональных данных и Админи-
стратор безопасности ИСПДн.  

Внесение изменений производится на основании соответствующе-
го приказа руководителя Оператора. 

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ  

Ответственность за прием, регистрацию, хранение подлинников запро-

сов и обращений субъектов ПДн (или их законных представителей), всех 

промежуточных запросов и ответов, окончательных ответов на запросы и об-

ращения, а также контроль за своевременностью предоставления и направле-

ния ответов несет работник, ответственный за взаимодействие с субъектами 

персональных данных.  

Общую ответственность за регистрацию и контроль за выполнением 
процедур регистрации и рассмотрения запросов и обращений субъектов пер-
сональных данных (или их законных представителей) несет Лицо, ответ-

ственное за организацию обработки персональных данных.  

За неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего Регламента  

работники, наделенные соответствующими полномочиями, несут дисципли-
нарную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 



ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

 

ЖУРНАЛ 
 

УЧЕТА ОБРАЩЕНИЙ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 
ДАННЫХ О ВЫПОЛНЕНИИ ИХ ЗАКОННЫХ ПРАВ, ПРИ 
ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В ИНФОРМА-

ЦИОННОЙ СИСТЕМЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 
 
 
 
 
 

 

№ ФИО субъекта 
Дата 

Цель 
Отметка об ФИО 

 
 

 
Роспись  

обращения обращения исполнении исполнителя  

   
 

       
 

1 2 3 4 5 6 7 
 

       
 

       
 

       
 

       
 

       
 



ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

 

Форма запроса субъекта персональных данных на получение 

информации, касающейся обработки его персональных данных 

 

МОБУ ООШ с.Чуюнчи-

Николаевка 

 

_______________________________________ 

(адрес Оператора) 

 

от______________________________________ 

 

(Ф.И.О., номер основного документа, удостоверяющего личность 

 

________________________________________ 

субъекта или его законного представителя, сведения о дате выдачи 

 

______________________________________________ 

 

указанного документа и выдавшем органе, 

 

______________________________________________ 

 

адрес, контактные данные) 

 

З А П Р О С 

 

на получение информации, касающейся обработки персональ-

ных данных 

 

Прошу предоставить мне для ознакомления следующую информацию, касающую-
ся обработки моих персональных данных:  

 сведения об Операторе;
 подтверждение факта обработки моих персональных данных в Оператора, а 

также цель такой обработки;
 способы обработки моих персональных данных, применяемые Оператором;
 сведения о лицах, которые имеют доступ к моим 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 может повлечь за собой 
обработка моих персональных данных

 

__________________ 

(дата) ________________ ______________  
(подпись) (расшифровка 

подписи) 



ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

 

Форма запроса субъекта персональных данных на предоставление 
доступа к своим персональным данным 

 

МОБУ ООШ с.Чуюнчи- 

Николаевка 

 

______________________________________________ 

 

(адрес Оператора) 

 

от____________________________________________ 

 

(Ф.И.О., номер основного документа, удостоверяющего личность 

 

______________________________________________ 

 

субъекта или его законного представителя, сведения о дате выдачи 

 

______________________________________________ 

 

указанного документа и выдавшем органе, 

 

______________________________________________ 

 

адрес, контактные данные) 

 

ЗАПРОС 

на получение доступа к персональным данным 

 

Прошу предоставить мне для ознакомления следующую информацию (в том чис-
ле документы), составляющую мои персональные данные: 

 

_____________________________________________________________________ 

 

_____________________________________________________________________ 

 

_____________________________________________________________________ 

 

_____________________________________________________________________ 

 

_____________________________________________________________________ 

 

_____________________________________________________________________ 

 

_____________________________________________________________________ 

 

(перечислить) 

 

________________ 

(дата) 

 
 

_______________ 

(подпись) 

 
 

____________________________ 

(расшифровка подписи) 



ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

 

Форма запроса субъекта персональных данных в случае выявления 

недостоверных персональных данных 

 

МОБУ ООШ с.Чуюнчи-

Николаевка 

 

______________________________________________ 

 

(адрес Оператора) 

 

от____________________________________________ 

 

(Ф.И.О., номер основного документа, удостоверяющего личность 

 

______________________________________________ 

 

субъекта или его законного представителя, сведения о дате выдачи 

 

______________________________________________ 

 

указанного документа и выдавшем органе, 

 

______________________________________________ 

 

адрес, контактные данные) 

 

ЗАПРОС 

 

на уточнение/блокирование/уничтожение персональных данных в связи  

с выявлением недостоверных персональных данных 
Прошу:  

 уточнить


 заблокировать


 уничтожить


 

мои персональные данные, обрабатываемые в МОБУ ООШ с.Чуюнчи-

Николаевка, в связи с выявлением следующих недостоверных сведений: 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________  

__________________________________________________________________ 

(перечислить)  
_______________

_ (дата) 

 
_______________ 

(подпись) 

 
____________________________ 

(расшифровка подписи) 



ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

 

Форма запроса субъекта персональных данных в случае выявления 

неправомерных действий с персональными данными 

 

МОБУ ООШ с.Чуюнчи-

Николаевка 

 

______________________________________________ 

 

(адрес Оператора) 

 

от____________________________________________ 

 

(Ф.И.О., номер основного документа, удостоверяющего личность 

 

______________________________________________ 

 

субъекта или его законного представителя, сведения о дате выдачи 

 

______________________________________________ 

 

указанного документа и выдавшем органе, 

 

______________________________________________ 

 

адрес, контактные данные) 

 

ЗАПРОС  

на уточнение/блокирование/уничтожение персональных данных в связи с 

выявлением неправомерных действий с персональными  данными 

Прошу: 
 уточнить



 заблокировать


 уничтожить


 

мои персональные данные, обрабатываемые в МОБУ СОШ  с.Чуюнчи, в 
связи с выявлением следующих неправомерных действий:  

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________  

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

 

__________________ 

 

(перечислить) 
________________ 

 

 

______________  
(дата) 

 
(подпись) 

 
(расшифровкаподписи) 



ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

 

Форма запроса субъекта персональных данных в случае отзыва согла-

сия на обработку персональных данных 
 

 

МОБУ ООШ с.Чуюнчи-

Николаевка 

 

______________________________________________ 

 

(адрес Оператора) 

 

от____________________________________________ 

 

(Ф.И.О., номер основного документа, удостоверяющего личность 

 

______________________________________________ 

 

субъекта или его законного представителя, сведения о дате выдачи 

 

______________________________________________ 

 

указанного документа и выдавшем органе, 

 

______________________________________________ 

 

адрес, контактные данные) 

 

ЗАПРОС 

 

на прекращение обработки персональных данных 

 

Прошу прекратить обработку моих персональных данных в связи с 

___________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________  

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

(описать причину) 

 

__________________ 

 

 

________________ 

 

 

______________ 

 
 

(дата) 

  

(подпись) 

 
 

(расшифровка подписи) 



ПРИЛОЖЕНИЕ 7 
 
 

 

Форма (1) уведомления об уничтожении информации, содержащей персо-

нальные данные (в случае достижения цели обработки) 
 
 
 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

 
 

 

№____от «___»_____________20____г. 

На №____ от «____»________20____г. 

________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.субъекта персональных данных) 
 
 
 
 

 

Уважаемый (ая)___________________________________________________! 

Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение основная об-

щеобразовательная школа с.Чуюнчи-Николаевка  муниципального района 

Давлекановский район Республики Башкортостан уведомляет Вас о том, что в 

связи с достижением «____»________20____г., цели обработки Ваших персо-

нальных данных, а именно:  

____________________________________________________________________ 
________________________________________________________________  

(указать цель обработки персональных данных)  

«____»________20____г., в соответствии с требованиями ст.21 Федерального 
закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», Ваши персональ-
ные данные уничтожены. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Директор МОБУ ООШ с.Чуюнчи-Николаевка С.В.Петрова 

 

М.П. 
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Форма (2) уведомления об уничтожении информации, содержащей персо-

нальные данные, в случае невозможности устранения выявленных наруше-

ний 
 
 
 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

 
 

 

№____от «___»_____________20____г. 

На №____ от «____»________20____г. 

___________________________________ 

(Ф.И.О.субъекта персональных данных) 
 
 
 
 

 

Уважаемый (ая)___________________________________________________! 
Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение основная  

общеобразовательная школа с.Чуюнчи-Николаевка муниципального района 
Давлекановский район Республики Башкортостан уведомляет Вас о том, что в 
связи с выявлением неправомерных действий с персональными данными и не-

возможностью устранения допущенных нарушений «____»________20____г.,  

в соответствии с требованиями ст.21 Федерального закона от 27.07.2006г. 
№152-ФЗ «О персональных данных», Ваши персональные данные уничтожены. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Директор МОБУ ООШ с.Чуюнчи-Николаевка С.В.Петрова 

 

 

М.П. 
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Форма (3) уведомления об уничтожении информации, содержащей персо-

нальные данные, в случае принятия решения о правомерности отзыва со-

гласия субъектом персональных данных 
 
 
 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

 
 

 

№____от «___»_____________20____г. 

На №____ от «____»________20____г. 

___________________________________ 

(Ф.И.О.субъекта персональных данных) 
 
 
 
 

 

Уважаемый (ая)___________________________________________________! 
Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение основная  

общеобразовательная школа с.Чуюнчи–Николавека муниципального района 

Давлекановский район Республики Башкортостан уведомляет Вас о том, что в 

связи с отзывом Вами «____»___________20___г. согласия на обработку персо-

нальных данных «____»________20____г., в соответствии с требованиями ст.21 

Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», Ва-

ши персональные данные уничтожены. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Директор МОБУ ООШ с.Чуюнчи-Николаевка                                              С.В.Петрова 
 

 

М.П. 
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Форма Акта об уничтожении 
 

персональных данных по запросу субъекта 
 

 

АКТ № ______ 
 

Об уничтожении персональных данных по запросу субъекта 
 

 

от «____»__________20_____г. 
 

 

Комиссия в составе: 
 

Председатель Комиссии – _______________ 

Члены Комиссии: 
 

_______________ _______________ 

 

_______________ _______________ 

 

 

составила настоящий Акт о том, что произведено уничтожение ваших персо-

нальных данных. Уничтожены следующие персональные данные: 

 
_____________________________________________________________ 

______________________________ 
название документа/массива документов, количество листов, основание для уничтожения; 

 
_____________________________________________________________ 

______________________________ 
название документа/массива документов, количество листов, основание для уничтожения; 

 
_____________________________________________________________ 

______________________________ 
название документа/массива документов, количество листов, основание для уничтожения; 

 

 

Персональные данные уничтожены путем сжигания / шредирования / 

ручного уничтожения / химической обработки 

 

 

Председатель Комиссии ____________________ 

Члены Комиссии __________________________ 


