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ул. Медынская, д.2, к.1, стр.2						           тел.: +7 925-500-74-04
__________________________________________________


ПРИКАЗ № 25
об утверждении порядка ведения журнала регистрации обращений субъектов персональных данных

г. Москва                                                                                            20 июня 2025 года

Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и в соответствии с внутренними нормативными документами ТСН СНТ «Родник»,

УТВЕРЖДАЮ: 

1. Порядок ведения журнала регистрации обращений субъектов персональных данных.


Председатель									             А.Н. Борин





















УТВЕРЖДЕН Приказом №25 от 20.06.2025 г.

Порядок 
ведения журнала регистрации обращений субъектов персональных данных
Журнал регистрации обращений субъектов персональных данных предназначен для учёта всех запросов, поступивших в ТСН СНТ «Родник» от субъектов ПД (или их представителей) о предоставлении сведений или о реализации иных прав по ФЗ-152. Ведение такого журнала является обязательным для организации, осуществляющей обработку ПД.
· Форма журнала: Журнал представляет собой книгу в твердом переплёте или электронную таблицу в защищённой системе учёта, заполненную по утверждённой форме. Рекомендуемые колонки: порядковый номер, дата получения обращения, сведения о заявителе (ФИО, реквизиты паспорта или доверенности), цель обращения, результат рассмотрения (предоставление/отказ), дата ответа и подпись ответственного сотрудника.
· Правила заполнения: Запись в журнале делается аккуратно, разборчиво. Листы журнала должны быть пронумерованы и прошиты. Исправления в журнале недопустимы (при ошибке делается отметка «исправленному — доверяю» с подписью ответственного). Вынуть листы из журнала строго запрещается. Подписание каждой записи осуществляется ответственным сотрудником или уполномоченным лицом.
· Хранение журнала: Журнал хранится в запечатываемом виде в специальном сейфе или защищённом шкафу (например, в приёмной директора). Доступ к журналу имеют только ответственные за обработку обращений сотрудники. По окончании календарного года делается описание записей, после чего журнал хранят не менее трёх лет (или иной срок, определённый внутренними правилами).
· Примечания к заполнению:
· В графе «Цель обращения» кратко указывается суть запроса (например, «Получение копии договора», «Уточнение ПД»).
· При отказе в предоставлении информации делается отметка «отказано» с указанием даты и ссылки на основание отказа (в отдельном документе с подписью руководителя приводится мотивированный ответ).
· В обязательном порядке регистрируется вся переписка и приложения по обращению: номер и дата сопроводительных писем фиксируются рядом с подписью заявителя.
· Сроки и защита: Ежедневно (или по мере поступления обращений) записи в журнал вносятся тем же днём. Журнал является документом строгой отчётности: он опломбируется и хранится вместе с делами по персоналу в записанном виде. При передаче на архивирование делается опись. По окончании срока хранения журнал уничтожается как документ регистрирующего характера.
