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ДОЛЖНОСТНАЯ И НСТРУКЦИЯ

ответственного за орrанизацию обработки персональных данных

1.Общие положения

1. 1настоящая должностная инструкция (далее- И нструкция) оп ределяет
ответственность, права и обязанноfiи ответственного за организацию
обработки персональных данных (далее - ответственного) мБдоУ кflетский
сад с. 3аманкул>>.

1.2.Настоящая инструкция разработана в соответствии со статья ми L1,L,22,
22,L и 24 Федерального 3акона от 27 июля 2006 г, Nе1,52-Ф3 (о персональных
данных}) и с пунктом 1 кперечня МЕр, направленных на обеспечение
вы пол нен ие обяза н ностей, п редусмотрен н ых Федерал ьн ым за коном << о
персональных данныхI) и принятыми в ссответствии с ними нормативными
правовыми актами.

1.3.ответственный назначается на должность из числа штатных сотрудников
ДОУ приказом заведующего .

1.4.по вопросам обработки и защиты персональных данных ответственный
подч и няется непосредствен но за ведующему.

]..5.ответственный в своей работе руководствуется в своей работе
руководствуется н астоя щей И нструкцие й, Кон цеп цией и нформа цион ной
безопасности, Политикой информационной безопасности и др.

2.ýол жностн ые об яза н н осtи

1. Собл юдатьтребова н ия3а конодател ьства РФо персонал ьн ых да н н ых в том
числе правил обработки персональньlх данных и других нормативных актов.



2)).,Щоводrь до сведения сотрудников доУ положения

законодательства РоссрйсКоЙ ФедеР alpц{ о пФ сональных даЕных, ГIр авпlt

обрабожи персонаJьньD(данных и другю( норl!втивнъD( доIqFментов ДОУ по
вощ} осам обработки и тр ебовавий к защите пqрсоЕttльных данных.

2.2.З. ГIроводкь инgтруктажи и зашIтия по изучению цравовой базы
по защите пер сональньD( данных с сотр удниками ДОУ, имею щими д о ступ к
персонЕlJIъным данным, и вести Журнал проведения инgrрукrажей по

инфор маIионЕой безопасности.
2.2,4.Оказывать консультационную помощъ

пр именению ср едgгв защиты пер сонаJIьных данных.
2.2.5. Осуществлять кокц)оль соблюдеrпдя в ffОУ

Россlйской Феде,рации о rrерсональных данных, в том

сотрудникам по

законодательства
числе требований

закOнодателъства
числе требований

к защите пер сональных данных, и Пр авил обраfu тки шqр со Еаль н ы х д а нны х
ýогласно fIравилам осуществпениrI внутреш{его коIIтроля соответствия

обработки uе,рсонаJIьных данных требованIUtм к защите ше,рсонаJIьных

данных
2.2.6. Проводlа:ь реryлярные внуц)енние цроверки, согласно ГIлану

внутренних проверок контроля соответствия обрабожи персоЕалъных

данных тр еб о ваниям к з ащкге пер сональных данкых -

2,2,7 . Учаgrвоваъ в проведеЕии расследований случаев
несанкцИонированнOго доступа к пе,рсOнальным даЕным и других нарушении
ГIр авип обработки шер сонаJьных даЕных.

2.2.8. Составяятъ и rредлагать на утверщдение з&ведуIощемупереч ень

лиц и объема их полномочий, которым разрешен доступ к шерсональным

данным.
2.2.9 . Не доIryскатъ к р аботе с пер сональными данными лиц,

не о бладающшк для этого соответствующими щр авами.
2.2.1а. Осуществлятъ регистраIию обращений и заuросов

субъекгов пqрсональных данкых или иr( представителей в Журнале учега
обращеIшй субъекгов IIерсOн€Iдьныхданных о выполнении Iж закOнных ilрав
при обр аботке пеР соналънЬD( данныХ о выполнении их законных пр ав.

i.z.tl,. Осуществлять методшIеское руководЕтв0 работой
админисцр аторов безопасно сти и администр аторов шrфор мационны х с истем
пер сон€tjlъных данных в обпаgги защиты пgр соЕапъньIх данных.

2.2.12. Предлагать руксводству мероприJIт}UI

cggqp ш енствованию р аботы по защите пер сональных данных.

3, Права

Отвgгствеlшый имеет пр аво.
23.1. Требовать от сOтрудников ДОУ соблюдеlпая

Российской Федерации о персональных данных, в том
к защите пер сональных данных, Пр авил обработки пФ со н ал ьных д а нных и

других нормативных документов доу в обпасти обработки и защиты
пер сонtlJIьных данных.
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2.3.2. Запрещатъ сотрудникам ДОУ дос"rуп к пеtr}сональным данным с
целью цредоlзращения несанштиоЕироваIIнOго доступа к охрашIемой
информацки.

Z.З.3. ГIроводlатъ расследование по случаям несаЕкIиониtr}оваIfi{ого

дOступа к пqрсон€}JIьным даЕным и другим случаям нарушения режима
обработки пер сонаJьнъD( данных.

2.З.4.Вносрrь цредложениrI по црименению дисrц{плинарных
взысканий к сотр удlгикам ýО У, нар ушивIIIим тр еб ов аrтня ПpaBlTl о бр а бо т к и
пе,рсонаJIьных данных и другLD( нормативных дощументов ДОУ в области
обрабсrrки и защиты персоЕаJьнъD( данных.

23.5. Знакомrаться с цроектными решеЕиrIми руководства,
касающимися его деятелъности.

2 .3 .6 . Вноситъ цр едлож ения по совер шенстtsованию р аботы, связ а нноЙ
с шр едусмотренными наgгоящей инgtруIýrией обязаrшостями.

2.3.7. В гrределах своей компетеt{ции сообщать заведующему ,ЩОУ о
недостатках, выявл енных в пр оцессе исполнениrt доJIжностных обяз анностей
и внOсить цредложения по ID( уgгранению.

2.3.8. Требоватъ от заведующего ДОУ оказания содействия
в исполнении cBoIж должностных обязанностей и црав.

2.3.9. Привлекать с разрешеншI заведующего ЩОУ сотрудников всех
gIр уктур ных fi одр азделений к р ешению з адач, вOзложенных на него.

2.3.10. Запрашивать лично иJIи чеpез заведующего,ЩОУ
информачию и документhIо необходимые для выполнения своих
должнOстных обязанно gтей.

4. отвшственность

Отвgгgгвенный з а ор ганизацию о бр абогки пер сонаJьнъD( данных н ес ет
0тветственЕость:

2.4.|. За ненадлежащее исполнение ипи неисполнеЕие свокх
должнсстных обязанностей, шредусмотреIil{ых насmящей инструкцией,
в пределах, определенных дейсгвующим трудовым закOнодательствOм
Р о ссийской Феде,р ации.

2.4.2. За правонарушения, совqршенные в процессе осуществлениrI
своей деятелъности, в цределах, определенЕых действующим
административным, уголовным и гражданским законодательством
Российской Федерации.

2.4.З.3а rrричинение материального ущерба * в IIределах,
оцр еделекных действующим lр удовым и цр ажданским законодательством
Российской Федерации.

5. IIорядок пересмсц, а доJIrкностно й инструкции

2.5.\. Настоящая Инструкция пересматриваётся, измеlulется и
дополнrIется по мфе необходимости, Ео не реже одЕого раза в IIять лет.



2.5.2. С приказOм о внесении измененrd (дополнеrпй) в настOящую
ИHcTpylш1l,tto знакомятоя под расписку все сотрудники ДОУ, Еа которых
р асrр о стр аняgлся действие этой инстр укцrи.
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