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ИНСТРУКЦИЯ

ответственного за организацию обработки персональных данных

1. Общие положения
1.1. [bookmark: YANDEX_18][bookmark: YANDEX_19][bookmark: YANDEX_20][bookmark: YANDEX_21][bookmark: YANDEX_22][bookmark: YANDEX_23]Настоящая инструкция определяет права, обязанности и ответственность лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в организации.
1.2. [bookmark: YANDEX_32]Ответственный за организацию обработки персональных данных назначается директором.
1.3. [bookmark: YANDEX_35][bookmark: YANDEX_39][bookmark: _GoBack]Ответственный за организацию обработки персональных данных в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», нормативными и правовыми актами по вопросам обеспечения безопасности персональных данных, локальными актами организации по вопросам обработки персональных данных.

2. Обязанности 
2.1. Осуществлять внутренний контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации при обработке персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных.
2.2. [bookmark: YANDEX_50][bookmark: YANDEX_51][bookmark: YANDEX_52][bookmark: YANDEX_53][bookmark: YANDEX_54]Доводить до сведения сотрудников положения законодательства Российской Федерации, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных.
2.3. [bookmark: YANDEX_55][bookmark: YANDEX_56][bookmark: YANDEX_57][bookmark: YANDEX_58]Организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов.
2.4. Осуществлять информационное сопровождение и консультирование по вопросам обработки персональных данных сотрудников, обрабатывающих персональные данные субъектов.
2.5. Вырабатывать решение в конфликтных ситуациях обработки персональных данных и формировать корректирующие действия в отношении политики и правил обработки персональных данных.
2.6. Проводить экспертизу вопросов обработки персональных данных в локальных актах, договорной работе, организации документооборота, информационных системах.
2.7. Обеспечивать необходимый уровень компетентности сотрудников в части работы с информационными системами обработки персональных данных. 
2.8. Обеспечивать организацию периодической инвентаризации обрабатываемых персональных данных и проверки соответствия сроков их обработки и хранения срокам, установленным основанием обработки.
2.9. Обеспечивать взаимодействие с контрольно-надзорным органом по вопросам защиты прав субъектов персональных данных.
2.10. Формировать и передавать уведомление об обработке персональных данных в контрольно-надзорный орган по вопросам защиты прав субъектов персональных данных (если такое уведомление необходимо).

3. Права 
3.1. [bookmark: YANDEX_70][bookmark: YANDEX_71][bookmark: YANDEX_73][bookmark: YANDEX_74][bookmark: YANDEX_75]Требовать от всех сотрудников выполнения установленной технологии обработки персональных данных, инструкций и локальных актов по вопросам обработки персональных данных и обеспечению их безопасности.
3.2. [bookmark: YANDEX_77]Участвовать в разработке мероприятий по совершенствованию системы обеспечения безопасности персональных данных.
3.3. Инициировать проведение служебных расследований по фактам нарушения установленных требований обеспечения информационной безопасности, несанкционированного доступа, утраты, порчи защищаемых персональных данных и технических средств из состава информационных систем.
[bookmark: YANDEX_80]3.4. Обращаться к руководителю с предложением о приостановке процесса обработки персональных данных или отстранению от работы сотрудника в случаях нарушения установленной технологии обработки персональных данных или нарушения режима конфиденциальности.
3.5. Давать свои предложения по совершенствованию организационных, технологических и технических мер защиты персональных данных.

4. Ответственность 
4.1. Ответственный несет персональную ответственность за качество проводимых им работ по контролю действий сотрудников, имеющих санкционированный доступ к персональным данным, состояние и поддержание установленного уровня защищенности персональных данных.
4.2. Ответственный несет персональную ответственность по действующему законодательству за разглашение конфиденциальной информации, ставшей известной ему по роду работы.
