ЖУРНАЛ 
УЧЕТА ОБРАЩЕНИЙ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПО ВОПРОСАМ ОБРАБОТКИ ИХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
	Дата начала ведения журнала:
	________________________

	Дата окончания ведения журнала:
	________________________

	Количество листов:
	________________________

	
	

	
	


________________________________________________________________________________                ________________________

должность, ФИО ответственного за организацию хранения и ведения                                                                                                подпись

Инструкция о порядке ведения и хранения журнала учета обращений субъектов персональных данных по вопросам обработки их персональных данных в информационной системе персональных данных
1. Ведение и хранение журнала учета обращений субъектов персональных данных по вопросам обработки их персональных данных в информационной системе персональных данных (далее – журнал) в государственном областном бюджетном учреждении «Новгородский областной центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи» (далее – Центр) является обязательным.
2. Журнал пронумерован, прошит.

3. Журнал подлежит обязательному хранению в приемной директора Центра. Организация ведения и хранения журнала возложено на секретаря, уполномоченного на то приказом директора Центра.
4. Комментарии к графам журнала:

4.1. № - сквозная нумерация записей по порядку;

4.2. ФИО субъекта ПДн – указывается ФИО запрашивающего лица;

4.3. Дата обращения – проставляется дата обращения субъекта ПДн по вопросам обработки его ПДн в ИСПДн;
4.4. Цель обращения – указывается краткое содержание обращения запрашивающего лица;

4.5. Отметка об исполнении – проставляется отметка о передаче (отказе в предоставлении) информации – передано/отказано (в случае отказа, в письменном виде излагается мотивированный ответ в отдельном документе);
4.6. ФИО исполнителя – указывается ФИО исполнителя обращения запрашивающего лица;

5. Подпись – подпись исполнителя обращения.
6. Журнал должен заполняться аккуратно и четко, не допуская исправления. Вырывать листы из журнала – запрещается.

Используемые сокращения:

ПДн – персональные данные;

ИСПДн – информационная система персональных данных.
	№
	ФИО субъекта
	Дата обращения
	Цель обращения
	Отметка об исполнении
	ФИО исполнителя
	Роспись
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