
Приложение №1 
 к инструкции по обработке и защите в ЧДОУ персональных данных  

 
ЖУРНАЛ 

учета машинных носителей персональных данных 
 

№ 
п/
п 

Вид 
машинно

го 
носителя 

Номер 
машинно

го 
носителя 

Дата 
постановк
и на учет 
машинног

о 
носителя 

Ф.И.О., 
должность 
работника 
получивше

го 
машинный 
носитель в 
пользовани

е 

Дата и 
подпись 
работник

а в 
получени

и 
машинно

го 
носителя 

Дата возврата и 
подпись 

уполномоченно
го работника в 

получении 
машинного 
носителя от 
работника 

Дата и подпись 
уполномоченно
го работника и 
исполнителя об 
уничтожении 
машинного 

носителя 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        
 
 
 

Образец учетных реквизитов  
(наносятся на машинный носитель) 

 
Условное или сокращенное 

Наименование подразделения 
Учетный номер 

 
 
 
 

Приложение №2 
 к инструкции по обработке и защите в ЧДОУ персональных данных  

 
ЖУРНАЛ 

учета несъемных машинных носителей персональных данных 
 

№ 
п/
п 

Наименовани
е ИС, вид 

машинного 
носителя, его 
местонахожд

ение 
(номер 

помещения) 

Номер 
машинного 
носителя/но

мер 
техпаспорт

а на ИС 

Дата 
постано
вки на 
учет  

Сокращенное 
наименование 
подразделени
я, должность, 

фамилия и 
инициалы 
работника, 

эксплуатирую
щего 

машинный 
носитель 

Дата и 
подпись 

работника, 
эксплуатирую

щего  
машинный 
носитель 

Дата 
возврата 

или 
окончани

я 
эксплуата

ции 
машинног

о 
носителя 
и подпись 
работника

, 
ведущего 

учет  

Отметка  
об 

уничтоже
нии 

машинног
о 

носителя 
(номер и 
дата акта) 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        
 
 
 



Приложение №3 
 к инструкции по обработке и защите в ЧДОУ персональных данных  

 
                                                     УТВЕРЖДАЮ 

 
____________________________________ 

(должность руководителя ЧДОУ) 

_____________________________________________________ 

(подпись)                                                            (Ф.И.О.) 

                                                                             «_____»__________20___ г. 
 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 
            Помещений____________________________________________________________________, 

(наименование подразделения (кабинета)) 

в которых хранятся материальные носители персональных данных 
 
№ 
п/п 

Номер(наименование) помещения Адрес (место расположения) 

   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Приложение №4 
 к инструкции по обработке и защите в ЧДОУ персональных данных  

 
                                                     Заведующему 

 
_____________________________________________________ 

                                                                                                             (Ф.И.О.) 

                                                                             «_____»__________20___ г. 
 
 

Уважаемый (ая)! 
 

В ответ на Ваш запрос (письмо, обращение) от _______________ №_____________, сообщаю, что 
_______________________________________________________________________________________ 
     
   Представленная Вам информация относится к персональным данным и в соответствии со статьей 7 
Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» является 
конфиденциальной. 
    Указанные персональные данные могут быть использованы Вами исключительно в целях, 
указанных в Вашем запросе (письме, обращении) от __________ №_______. 
 
_____________________                   _______________                             _______________________ 
          (должность)                                                               ( подпись)                                                               (расшифровка подписи) 

 

«____»__________20___ г. 



Приложение №5 
 к инструкции по обработке и защите в ЧДОУ персональных данных  

 
                                                      
 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
ОБ УСТРАНЕНИИ НАРУШЕНИЙ ОБРАБОТКИ ИЛИ УНИЧТОЖЕНИИ (НЕВОЗМОЖНОСТИ 

УНИЧТОЖЕНИЯ) ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 
Уважаемый(ая)_________________________! 

 
                   Настоящим уведомляем, что Ваше обращение   от    «____»_________ ________ г. 
 
___________________________________________________________________________рассмотрено. 

(краткое содержание обращения) 

                 Выявленное (ые) нарушение(я) обработки Ваших персональных данных:_______________ 
______________________________________________________________________________________ 

(краткое содержание нарушения) 

_______________________________________________________________________________________ 
(устранены, уничтожены /уничтожение невозможно по причине) 

 
_____________________                   _______________                             _______________________ 
          (должность)                                                               ( подпись)                                                               (расшифровка подписи) 

 

«____»__________20___ г. 
 

 
Уведомление получил:_______________________________________  ___________________________ 
                                                         (подпись субъекта персональных данных)                                               (расшифровка подписи) 
 
«____»__________20___ г. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


