
 

 



 

III. Порядок работы с обращениями субъектов персональных данных 

 

1. При поступлении обращения субъекта, образец документального обращения представлен 

в приложении № 1 к настоящим Правилам, Учреждение должно зарегистрировать его в «Журнале 

учета обращений граждан», образец Журнала представлен в приложении № 2 к настоящим 

Правилам. 

Учреждение обязано сообщить субъекту персональных данных или его законному 

представителю уведомлением, информацию о наличии персональных данных, а также 

предоставить возможность ознакомления с ними, в течение десяти рабочих дней с даты получения 

запроса от субъекта персональных данных или его законного представителя. Образец 

документального уведомления представлен в приложении № 3 к настоящим Правилам, 

2. В случае отказа в предоставлении субъекту персональных данных или его законному 

представителю информации о наличии персональных данных о субъекте, Учреждение обязано 

дать в письменной форме мотивированный ответ в срок, не превышающий семи рабочих дней со 

дня обращения субъекта персональных данных или его законного представителя. 

3. Учреждение обязано предоставить субъекту персональных данных или его законному 

представителю, возможность вносить в них необходимые изменения или уничтожать 

соответствующие персональные данные по предоставлении заявления субъектом персональных 

данных или его законным представителем сведений, подтверждающим, что персональные данные, 

которые относятся к соответствующему субъекту являются неполными, устаревшими, 

недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 

обработки. Форма заявления представлена в приложении № 4, 5. 

О внесенных изменениях и предпринятых мерах Учреждение обязано уведомить субъекта 

персональных данных или его законного представителя и третьих лиц, которым персональные 

данные этого субъекта были переданы. Форма заявления представлена в приложении № 6, 7. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 1 

к Правилам рассмотрения запросов 

субъектов персональных данных или их 

представителей в МБОУ г. Астрахани 

«ООШ №16» 

 

 

Директору МБОУ  

г. Астрахани «ООШ №16»  

Е.Н. Рахманцевой 

от________________________ 

            (ф.и.о. заявителя) 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

(наименование и реквизиты документа, 

удостоверяющего личность заявителя) 

 

 

Заявление 

 

Прошу предоставить мне для ознакомления обрабатываемую Вами информацию, 

составляющую мои персональные данные, указать цели, способы и сроки ее обработки; 

предоставить сведения о лицах, которые имеют к ней доступ; сведения о том, какие юридические 

последствия для меня может повлечь её обработка. В случае отсутствия такой информации, прошу 

Вас уведомить меня об этом. 

 

 

 

(должность) 

 

(подпись) 

 

 

(ФИО) 

 

«___»______________20__г. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 

к Правилам рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их 

представителей в МБОУ г. Астрахани «ООШ №16» 

 

Уч. №_____ 

 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ  

 

учета обращений граждан 

в МБОУ г. Астрахани «ООШ №16» 

 
 

 

 

 

 

 

 

Начат: «____»___________ 20___ г. 

Окончен: «____»___________ 20___ г. 

на _____ листах 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 



 

Регист

рацион

ный 

номер, 

вид 

обраще

ния и 

способ 

достав

ки 

Дата 

регистр

ации 

Характерист

ика 

обращения: 

повторное, 

аналогичное, 

типовое, 

многократное 

и сведения об 

осуществлени

и контроля 

Фамилия и 

инициалы 

заявителя, 

адрес, название 

организации, 

исходящий 

номер и его 

дата 

Краткое содержание 

обращения 

Фамилия и 

резолюция 

руководителя

, 

рассмотревш

его 

обращение 

Фамилия 

сотрудника 

(либо название 

подразделения), 

ответственного 

за 

рассмотрение, 

дата получения 

и подпись 

исполнителя 

Дата ответа 

и 

результаты 

рассмотрени

я обращения 

Сведения о 

точном месте 

хранения 

материалов 

рассмотренно

го обращения 

Примечан

ие 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 



 

 Приложение № 3 

к Правилам рассмотрения 

запросов субъектов персональных 

данных или их представителей в 

МБОУ г. Астрахани «ООШ №16» 

 

 

Уведомление 

 

Уважаемый(ая) ______________________________________________(Ф.И.О.), 

МБОУ г. Астрахани «ООШ № 16» производиться обработка сведений, составляющих 

Ваши персональные данные: _______________________________________________. 

(указать сведения) 

Цели обработки: ____________________________________________________. 

Способы обработки: _________________________________________________. 

Перечень лиц, которые имеют доступ к информации, содержащей Ваши 

персональные данные или могут получить такой доступ: 

 

№ Должность Ф.И.О. Вид доступа Примечания 

     

     

     

 

По результатам обработки указанной информации нами планируется принятие 

следующих решений, которые будут доведены до Вашего сведения 

____________________________________. 

Против принятого решения Вы имеете право заявить свои письменные возражения 

в ____________________  срок. 

 

 

 

(должность) 

 

(подпись) 

 

 

(ФИО) 

 

«___»______________20__г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 4 

к Правилам рассмотрения 

запросов субъектов персональных 

данных или их представителей в 

МБОУ г. Астрахани «ООШ №16» 

 

 

Директору  

МБОУ г. Астрахани «ООШ №16» 

Е.Н. Рахманцева 

от________________________ 

(ф.и.о. заявителя) 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

(наименование и реквизиты 

документа, 

удостоверяющего личность 

заявителя) 

 

 

Заявление 

 

Прошу уточнить, обрабатываемые Вами, мои персональные данные: 

________________________________________________________________________; 

(указать уточняемые персональные данные) 

в связи с тем, что __________________________________________________. 

(указать причину уточнения персональных данных) 

 

 

  

(подпись) 

 

 

(ФИО) 

 

«___»_________________20__г. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 5 

к Правилам рассмотрения 

запросов субъектов персональных 

данных или их представителей в 

МБОУ г. Астрахани «ООШ №16» 

 

 

Директору  

МБОУ г. Астрахани «ООШ №16» 

Е.Н. Рахманцевой 

от________________________ 

(ф.и.о. заявителя) 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

(наименование и реквизиты 

документа, 

удостоверяющего личность 

заявителя) 

 

 

Заявление 

 

Прошу уничтожить, обрабатываемые Вами, мои персональные данные: 

______________________________________________________________________; 

(указать уничтожаемые персональные данные) 

в связи с тем, что __________________________________________________. 

(указать причину уничтожения персональных данных) 

 

 

  

(подпись) 

 

 

(ФИО) 

 

«___»_________________20__г. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 6 

к Правилам рассмотрения 

запросов субъектов персональных 

данных или их представителей в 

МБОУ г. Астрахани «ООШ №16» 

 

 

Уведомление об уточнении 

 

Уважаемый(ая)_______________________________________(Ф.И.О.), в связи с 

________________________________________сообщаем Вам, что Ваши персональные 

данные уточнены в соответствии со сведениями: 

___________________________________________. 

 

 

 

(должность) 

 

(подпись) 

 

(ФИО) 

 

«___»______________20__г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 7 

к Правилам рассмотрения 

запросов субъектов персональных 

данных или их представителей в 

МБОУ г. Астрахани «ООШ №16» 

 

 

Уведомление об уничтожении 

 

Уважаемый(ая)_______________________________________(Ф.И.О.), в связи с 

________________________________________сообщаем Вам, что Ваши персональные 

данные уточнены в соответствии со сведениями: 

___________________________________________. 

 

 

 

(должность) 

 

(подпись) 

 

(ФИО) 

 

«___»______________20__г. 

 

 


