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ПАМЯТКА 
О ПОРЯДКЕ ПОДАЧИ ИНФОРМАЦИИ В РОСКОМНАДЗОР 

ОБ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
1. ПОДАЧА УВЕДОМЛЕНИЯ 
(подается единожды)
Роскомнадзор ведёт реестр операторов - организаций, выполняющих требования закона «О персональных данных». Чтобы попасть в реестр, организация подаёт уведомление об обработке персональных данных. 

1. Можно ли не подавать уведомление?

Закон «О персональных данных» требует, чтобы каждая организация подала уведомление.

В законе есть несколько исключений, позволяющих ряду организаций избежать этого. В этом случае нужно быть готовым юридически грамотно доказать контролирующему органу, что исключения на вашу организацию распространяются. Сделать это не так-то просто: отсутствие уведомления - одно из самых частых нарушений, выявляемых в ходе проверок Роскомнадзора.

Самый лучший вариант - подать уведомление и обезопасить свою организацию от вопросов контролирующего органа, почему это не было сделано.

2. Когда отправить уведомление?

Уведомление подаётся до начала обработки персональных данных. Исходя из буквы закона, это нужно сделать в первые дни после государственной регистрации юридического лица или ИП.

Часто решение подать уведомление принимается тогда, когда организация работает уже несколько месяцев или несколько лет. Не стоит опасаться штрафа или других санкций за «опоздание» с подачей уведомления. А вот если организацией заинтересуется Роскомнадзор (придёт с проверкой или пришлёт «письмо счастья», где потребует подать уведомление), тогда штрафа (на юридических лиц - от пяти тысяч до десяти тысяч рублей, Статья 13.11. Кодекса РФ об административных правонарушениях) будет не избежать.

Важный нюанс: даже если уведомление подаётся с «опозданием», в качестве «даты начала обработки персональных данных» лучше указать дату государственной регистрации организации.

3. Как заполнить уведомление?

Уведомление нужно подать через интернет (в электронном виде) и направить по почте (в печатном виде).

Электронная форма уведомления заполняется на сайте Роскомнадзора. Требуется указать достаточно много информации, и это не так-то просто сделать, несмотря на наличие подсказок. Нужно быть готовым сформулировать правовые основания и цели обработки персональных данных, описать совершаемые с ними действия и указать, каким образом обеспечивается их безопасность.

После отправки электронной формы сайт Роскомнадзора предложит скачать уже заполненную печатную форму. Её нужно будет распечатать, подписать и удостоверить печатью организации, после чего отправить по почте в территориальный орган Роскомнадзора (Управление Роскомнадзора по Смоленской области). Это необходимо, чтобы подтвердить сведения, поданные через интернет.

Ещё можно заполнить уведомление в электронном виде на Портале государственных услуг, однако это менее удобный способ.
4. Как узнать, что уведомление принято?

После заполнения уведомления на сайте Роскомнадзора организация получит номер уведомления и секретный ключ. С их помощью на специальной странице можно уточнить статус уведомления и узнать, когда его сведения попадут в реестр операторов.

4.1.  Вся информация в реестре операторов общедоступна, кроме сведений об обеспечении безопасности персональных данных. Можно найти уведомление любого оператора на сайт Роскомнадзора в разделе Реестр операторов персональных данных, где по поиску можно найти свою организацию (при условии, что вы уже когда-то подавали уведомление и сведения о вашей организации есть в реестре) и просмотреть информацию об организации. Лучшее организацию искать по ИНН, т.к. при поиске по названию организации бывает сбой на сайте Роскомнадзора.

5. Сколько раз нужно подавать уведомление?

Уведомление подаётся только один раз.

Однако есть важный нюанс: закон «О персональных данных» требует оповещать Роскомнадзор об изменении сведений, указанных в уведомлении, в течение 10 дней после таких изменений, в виде информационного письма о внесении изменений. Уведомление содержит много сведений об организации, и изменения могут случаться довольно часто. Увы, следить за ними и вовремя реагировать бывает непросто.

Лучше всего подать уведомление как можно раньше и аккуратно следить за тем, чтобы сведения об организации в реестре операторов были актуальны. 

2. ПОДАЧА ИНФОРМАЦИОННОГО ПИСЬМА О ВНЕСЕНИИ 
ИЗМЕНЕНИЙ В СВЕДЕНИЯ В РЕЕСТРЕ ОПЕРАТОРОВ, 
ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
(подается при наличии изменений)
1. Зайти на сайт Роскомнадзора в раздел для подачи «Информационного письма о внесении изменений в сведения в реестре операторов, осуществляющих обработку персональных данных (ссылка для перехода).

2. Заполнить сведения под красной звездочкой. 

3. Регистрационный номер записи в Реестре можно найти по Реестр операторов персональных данных.
4. Дополнительно указать ИНН и ОКАТО организации.

5. Нажать на кнопку в конце формы информационного письма.
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6. Откроется проект письма. Текст письма скопировать в документ Word, с угловым штампом организации.

7. Письмо распечатать, подписать у руководителя организации, заверить печатью организации, направить по почте в конверте в Управление Роскомнадзора по Смоленской области.
