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ответственного за организацию обработки персональных данных
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция (далее – Инструкция) определяет ответственность, права и обязанности ответственного за организацию обработки персональных данных (далее – Ответственного) в Муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении  детском саду № 26 «Аленький цветочек» (далее – Учреждение).
1.2. Настоящая инструкция разработана в соответствии со статьями 18.1, 22, 22.1 и 24 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и с пунктом 1 «Перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», утвержденных постановлением Правительства РФ от 21 марта 2012 г. № 211.
1.3. Ответственный назначается на должность из числа штатных сотрудников Учреждения, приказом заведующего по Учреждению.
1.4. По вопросам обработки и защиты персональных данных Ответственный подчиняется непосредственно заведующему.
1.5. На время отсутствия Ответственного (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.6. Ответственный в своей работе руководствуется настоящей Инструкцией, Концепцией информационной безопасности, Политикой информационной безопасности, другими регламентирующими документами Учреждения, руководящими и нормативными документами регуляторов Российской Федерации в области обеспечения безопасности персональных данных.
2. Должностные обязанности
Ответственный должен:
2.1. Соблюдать требования законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных, Правил обработки персональных данных и других нормативных документов Учреждения в области обработки и защиты персональных данных.
2.2. Доводить до сведения сотрудников Учреждения положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, Правил обработки персональных данных и других нормативных документов Учреждения по вопросам обработки и требований к защите персональных данных.
2.3. Проводить инструктажи и занятия по изучению правовой базы по защите персональных данных с сотрудниками Учреждения, имеющими доступ к персональным данным, и вести Журнал проведения инструктажей по информационной безопасности.
2.4. Оказывать консультационную помощь сотрудникам по применению средств защиты персональных данных.
2.5. Осуществлять контроль соблюдения в Учреждении законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных, и Правил обработки персональных данных согласно Правилам осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных
2.6. Проводить регулярные внутренние проверки, согласно Плану внутренних проверок контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных.
2.7. Участвовать в проведении расследований случаев несанкционированного доступа к персональным данным и других нарушений Правил обработки персональных данных.
2.8. Составлять и предлагать на утверждение заведующему Учреждения перечень лиц и объема их полномочий, которым разрешен доступ к персональным данным.
2.9. Не допускать к работе с персональными данными лиц, не обладающих для этого соответствующими правами.
2.10. Осуществлять регистрацию обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей в Журнале учёта обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав при обработке персональных данных о выполнении их законных прав.
2.11. Осуществлять методическое руководство работой администраторов безопасности и администраторов информационных систем персональных данных в области защиты персональных данных.
2.12. Предлагать руководству мероприятия по совершенствованию работы по защите персональных данных.
3. Права
Ответственный имеет право.
3.1. Требовать от сотрудников Учреждения соблюдения законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных, Правил обработки персональных данных и других нормативных документов Учреждения в области обработки и защиты персональных данных.
3.2. Запрещать сотрудникам Учреждения доступ к персональным данным с целью предотвращения несанкционированного доступа к охраняемой информации.
3.3. Проводить расследование по случаям несанкционированного доступа к персональным данным и другим случаям нарушения режима обработки персональных данных.
3.4. Вносить предложения по применению дисциплинарных взысканий к сотрудникам Учреждения, нарушившим требования Правил обработки персональных данных и других нормативных документов Учреждения в области обработки и защиты персональных данных.
3.5. Знакомиться с проектными решениями руководства, касающимися его деятельности.
3.6. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
3.7. В пределах своей компетенции сообщать заведующему Учреждения о недостатках, выявленных в процессе исполнения должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.
3.8. Требовать от заведующего Учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
3.9. Привлекать с разрешения заведующего Учреждения сотрудников всех структурных подразделений к решению задач, возложенных на него.
3.10. Запрашивать лично или через заведующего Учреждения информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4. Ответственность
Ответственный за организацию обработки персональных данных несет ответственность:
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. Порядок пересмотра должностной инструкции
5.1. Настоящая Инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, но не реже одного раза в пять лет.
С инструкцией ознакомлена. ____________________    _________________________________
                                                                            (дата)                                                  (подпись)
С приказом о внесении изменений (дополнений) в настоящую Инструкцию знакомятся под расписку все сотрудники Учреждения, на которых распространяется действие этой инструкции.

Инструкция составлена: зам. зав. по ВМР Федюкиной Г.И.
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OTBETCTBEHHOT'O 3@ OPraHu3aIuo 06p660TKI/I TIEPCOHATIBHBIX JaHHBIX

1. O6mme nosomenns

1.1 Hactosuas A0/KHOCTHAS HHCTPYKLUS (1as1ee — MHCTPYKLS) ONpeiensieT OTBETCTBEHHOCTD,
npaBa M 00A3AHHOCTH OTBETCTBEHHOTO 3a OPraHH3ALUIO 0GPAGOTKH NMEPCOHATBHBIX AHHBIX (fanee —
OTBeTCTBEHHOr0) B MyHULMIAILHOM GIOJUKETHOM OLIKOBHOM 00PA30BATETBHOM YUPEIKICHHH AETCKOM
caiy No 26 «AneHbKHIT UBETOUCK) (1asiee — YupeskieHue).

1.2, HacTosimas MHCTPYKuHs paspaboTaHa B COOTBETCTBHH co cTathsimu 18.1, 22, 22.1 u 24
Denepabroro 3akona ot 27 miomst 2006 r. Ne 152-03 «O nepcoHatbHbIX JAHHBIXY i nynkToM 1 «Ilepeuns
Mep, HAMPaBICHHBIX Ha OOECIeveHHe BBLIIOMHEHHs 00f3aHHOCTEH, MpPeAyCMOTPEHHBIX MeepabHbM
3aKOHOM «O MePCOHANBHBIX JAHHBIX) H IPUHATBIMH B COOTBETCTBHH ¢ HUM HOPMATHBHBIMH [DABOBBIMH
AKTAMU,  ONEPATOPaMu.  ABISOUMMHCS — TOCYIAPCTBEHHBIMM MM MYHHLHIATGHBIMH  OpraHaMmy,
YTBEPKIACHHBIX r0cTaHoBIeHHeM [Ipasutensersa PO ot 21 mapra 2012 r. No 211.

1.3, OTBETCTBEHHBbIH HA3IHAYACTCS HA JOMKHOCTE W3 YUCIA IITATHBIX COTPYAHUKOB VUpEskICH S,
[PUKA30M 3aBEJYIONIEro 10 YUpeik IeHHIO.

1.4, Ilo Bonpocam 0GpaGOTKH M 3AUIMTEI EPCOHATBHBIX AAHHBIX OTBETCTBEHHBIH MOTUHHSETCS
HETIOCPE/ICTBEHHO 3aBEIYIOLIEMY.

1.5.  Ha Bpems otcyrcTBus OTBETCTBEHHOIO (OTIYCK, GOME3Hb, MP.) €ro 0GA3aHHOCTH HCIONHSET
JHII0, HA3HAYCHHOE B YCTAHOBJICHHOM IOPSKE, KOTOPOE NpHOOpPeTaeT COOTBETCTBYIOLINE MpaBa M HEceT
OTBETCTBEHHOCTD 3a HA/UIEIKALee HCIOHEHHE BO3/IOIKECHHBIX Ha HEro 00S3aHHOCTEH.

1.6, Otserctsennblii B cBOCH paGoTe pyKoBoACTBYyeTes Hactosmedi Mucrpykuueit, Konnenuueit
unQopvanuonnoi  GesonacHoctd,  [lomutukod  MEQOPMALMOHHOH — Ge30MACHOCTH,  APYTHMH
PerIaMEHTHPYIOIUMH  A0KYMEHTaMH  YUPEkKJIeHHA, PYKOBOJALMMH M HOPMATHBHBIMH JOKYMEHTAMH
perysiropos Poceniickoit @ezepantun B 06i1acTu obecrieyenns 06e301aCHOCTH NEPCOHATHBIX TAHHBIX.

2. JlomKHOCTHBIE 00s13aHHOCTH

OTBETCTBEHHBIN JO/KEH:

2.1 Cobmonars TpeGosanms 3akoHojaTenbeTBa Poccuiickoll Mefepamus 0 MePCOHATBHEIX
AAHHBIX, B TOM 4ucie TpeGoBanuii K 3aliTe MepCoHANbHBIX JaHHBIX, IIpaBun oGpaboTKH MepCOHATBHEIX
JIQHHBIX H JAPYTHX HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB YUpeKieHus B 061acTH 00paboTKH H 3aLUThI IEPCOHATBHBIX
JIaHHBIX.

2.2 [loBomuth [0 CBElEHHS COTPYAHHKOB YUPEKACHHS TMOMOKEHHS 3aKOHOJATENTbCTBA
Poceniickoit Penepatin o nepcoHanbHBIX JaHubIX, [Tpasui 06paGoTKH NePCOHANBHBIX IaHHBIX H APYTHX
HOPMATHBHBIX JIOKYMEHTOB YUpEkJIeH s M0 BornpocaM 06paGoTkn U TpeGOBAHMIi K 3aLUUTE EPCOHATBHBIX
JIaHHBIX.

2.3, TIpoBOAMTE MHCTPYKTAKH U 3aHATHS 110 H3YHEHMIO 1paBOBOIL (a3l MO 3alIATe NePCOHATBHBIX
J@HHBIX ¢ COTPYAHHKAMHU YUPEKICHUS, HMEIOWUMU JOCTYIT K [IePCOHATbHBIM AaHHBIM, H BecTH JKypHamn
MpPOBE/ICHNs HHCTPYKTaXKeil 10 HHYOPMALMOHHOI Ge30MacHOCTH.

24, OxaspiBaTh KOHCYJBTAHOHHYIO TOMOILb COTPYAHMKAM 10 TPUMEHEHHIO CPEACTB 3alHThI
TIePCOHANBHBIX JAHHBIX.

25, OcyuiecTBasTh KOHTPOIb cOGMIONeHHs B YUpeNICHHH 3aKOHOJATE]bCTBA Poccifckoit
Deziepaluin 0 NEPCOHATLHBIX AAHHBIX, B TOM YHC/Ie TPeGOBAHHIT K 3ALHTE TePCOHATBHBIX AaHHBIX, 1 [IpaBH
00paloTKH NepCOHANbHBIX JAHHBIX  COTIACHO [IpaBuiayM OCYLIECTBICHHS BHYTPEHHENO KOHTPOJSL
€OOTBETCTBUSA 06PAbOTKH NePCOHATBHBIX JAHHBIX TPEGOBAHUSM K 3aLLHTE IEPCOHATBHBIX AaHHBIX

2.6.  llpoBOAHMTb perynspHble BHYTPEHHHE NPOBEPKH, COIVIACHO IliaHy BHYTPEHHHX MPOBEPOK
KOHTpOJIsl COOTBETCTBHSA 00pabOTKH MepCOHATbHBIX JaHHBIX TPEOOBAHHSM K 3aLIHTE 1EPCOHATBHBIX JAHHBIX.





