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Об утверждении должностной инструкции

Во исполнение положений Федерального закона от 27 июля 2006 г. 
№ 152-ФЗ "О персональных данных", постановления Правительства 
Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 211 "Об утверждении 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", постановления Правительства Российской Федерации от 1 ноября 
2012 г. № 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных 
при их обработке в информационных системах персональных данных", в 
целях решения оперативных и плановых вопросов, касающихся обработки 
персональных данных, обеспечения безопасности персональных данных и 
осуществления внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки 
персональных данных законодательству Российской Федерации и 
обеспечения защиты персональных данных, приказываю:

1. Утвердить должностную инструкцию лица ответственного за 
организацию обработки персональных данных в ГБУК «МТК «Жар- птица» 
(Приложение №1).
2. Ознакомить лицо ответственное за организацию обработки 
персональных данных в ГБУК «МТК «Жар- птица».
3. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор Л.В.Неруш
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ®1Г
лица, ответственного за организацию обработки 
персональных данных
в ГБУК «МТК «Жар-птица»

1. Должностные обязанности

1.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных 
данных в ГБУК «МТК «Жар-птица» обязано:

1.1.1. Знать законодательство Российской Федерации о персональных 
данных.

1.1.2. Осуществлять внутренний контроль над соблюдением 
Оператором и его работниками законодательства Российской Федерации о 
персональных данных, в том числе требований к защите персональных 
данных.

1.1.3. Готовить и своевременно обновлять перечень лиц, допущенных к 
обработке персональных данных, перечень лиц, допущенных в помещения, в 
которых осуществляется обработка персональных данных, перечень 
пользователей ИСПДн.

1.1.4. Доводить до сведения работников Оператора положения 
законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных 
нормативных актов по вопросам обработки персональных данных, 
требований к защите персональных данных, в том числе требований к защите 
персональных данных, документов, определяющих политику Оператора в 
отношении обработки персональных данных, локальными актами Оператора 
по вопросам обработки и защиты персональных данных, и обучать 
указанных работников.

1.1.5. Принимать и обрабатывать обращения и запросы субъектов 
персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль 
над приемом и обработкой таких обращений и запросов.

1.1.6. Оценивать соответствие содержания и объема обрабатываемых 
Оператором персональных данных целям обработки персональных данных.
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1.1.7. Готовить и доводить до сведения руководства Оператора 

предложения по составу и содержанию, порядку подготовки и утверждения 
документов, определяющих политику Оператора в отношении обработки 
персональных данных, локальных актов Оператора по вопросам Обработки 
персональных данных, а также локальных актов, устанавливающих 
процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений 
законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких 
нарушений.

1.1.8. Подготовить и реализовывать план мероприятий по внутреннему 
контролю и (или) аудита соответствия обработки персональных данных 
требованиям Федерального закона № 152-ФЗ "О персональных данных" и 
принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям 
к защите персональных данных, политикой Оператора в отношении 
обработки персональных данных, локальным актам Оператора.

1.1.9. Оценивать вред, который может быть причинен субъектам 
персональных данных в случае нарушения требований Федерального закона 
№ 152-ФЗ "О персональных данных", соотношение указанного вреда и 
принимаемых Оператором мер, направленных на обеспечение выполнения 
обязанностей, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ
"О персональных данных".

1.1.10. Устанавливать правила доступа работников Оператора к 
персональным данным, обрабатываемым в ИСПДн.

1.1.11. Совместно с должностным лицом Оператора, обладающим 
высшим юридическим образованием, осуществлять взаимодействие от имени 
Оператора с уполномоченным органом по защите прав субъектов 
персональных данных и другими государственными органами в случаях, 
предусмотренных законодательством в сфере персональных данных.

1.12. Своевременно направлять в уполномоченный орган по защите 
прав субъектов персональных данных уведомление о намерении Оператора 
осуществлять обработку персональных данных.

1.13. В случае изменения сведений, указанных в уведомлении о 
намерении осуществлять обработку персональных данных, в установленные 
сроки уведомлять об этих изменениях уполномоченный орган по защите прав 
субъектов персональных данных.

1.1.14. Осуществлять регулярный мониторинг включения Оператора в 
ежегодный сводный план проведения плановых проверок субъектов 
предпринимательства на предмет соблюдения обязательных требований в 
сфере обработки персональных данных.
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1.1.15. Организовывать работу по получению согласия субъектов 
персональных данных на обработку персональных данных в случаях, 
предусмотренных законодательством в сфере персональных данных.

1.1.16. Вести учет процессов обработки персональных данных 
Оператором и в ИСПДн, а также поддерживать в актуальном состоянии 
документацию для них.

1.17. Совместно с должностным лицом Оператора, обладающим 
высшим юридическим образованием, осуществлять экспертизу 
организационно-распорядительных документов Оператора и договоров с 
третьими лицами на предмет соответствия требованиям законодательства в 
сфере персональных данных.

2. Права

2.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных 
данных в ГБУК «МТК «Жар-птица» имеет право:

2.1.1. Требовать от работников Оператора выполнения требований 
организационно-распорядительных документов Оператора, а также 
законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных.

2.1.2. Запрашивать и получать от работников Оператора информацию, 
необходимую для исполнения своих прав и обязанностей, приведенных в 
настоящей Инструкции.

2.1.3. Вносить предложения руководителю Оператора о внесении 
изменений в процессы обработки персональных данных и технологические 
процессы, связанные с обработкой персональных данных, а также в ИСПДн, 
если это обусловлено необходимостью обеспечения соответствия 
законодательству в сфере персональных данных.

2.1.4. Вносить предложения руководителю Оператора о поощрении или 
наложении взысканий на работников в связи с исполнением ими 
обязанностей, связанных с обработкой персональных данных.

3. Ответственность

3.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных 
данных ГБУК «МТК «Жар-птица», несет ответственность:

3.1.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих 
должностных обязанностей, предусмотренных настоящей Инструкцией, в 
пределах, определенных действующим трудовым законодательством 
Российской Федерации.
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3.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления 
своей деятельности в пределах, определенных действующим 
административным, уголовным и гражданским законодательством 
Российской Федерации.

3.1.3. За причинение материального ущерба и морального вреда в 
пределах, определенных действующим трудовым и гражданским 
законодательством Российской Федерации.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр на руки 
получил:

Заместитель директора
О.Р.Ременяк

20 г.


