УТВЕРЖДЕНА

Приказом МКУ «Благоустройство» 
от 31.03.2022 г № 24
ИНСТРУКЦИЯ 
ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМАХ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
1. Общие положения

1.1. Настоящий документ определяет основные обязанности, права и ответственность лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в информационных системах персональных данных МКУ «Благоустройство» (далее - ИСПДн).

1.2. Ответственный за организацию обработки персональных данных назначается из числа штатных пользователей ИСПДн, на основании приказа МКУ «Благоустройство»  «О назначении ответственного за организацию обработки персональных данных в ИСПДн».

1.3. Ответственный за организацию обработки персональных данных в своей работе руководствуется настоящей инструкцией, руководящими и нормативными документами ФСТЭК России и регламентирующими документами ИСПДн.

1.4. Ответственный за организацию обработки персональных данных является должностным лицом, уполномоченным на проведение работ по организации обработки персональных данных в ИСПДн.

2. Обязанности должностного лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в ИСПДн

Должностное лицо ответственное за организацию работ по обработке персональных данных обязано:

- взаимодействовать с регулирующими органами по вопросам обработки и обеспечения безопасности персональных данных;

- передавать ответственному за защиту информации ИСПДн информацию по взаимодействию с регулирующими органами в рамках его компетенции;

- контролировать договоры с третьими лицами на предмет их соответствия требованиям организационно-распорядительных документов по обработке и обеспечению безопасности персональных данных;

- предоставлять необходимую информацию при проведении проверок регулирующими органами и при проведении контрольных мероприятий по обеспечению безопасности персональных данных;

- обеспечивать выполнение требований по обработке и обеспечению безопасности персональных данных в соответствии с «Положением о порядке обработки персональных данных в МКУ «Благоустройство» и иными нормативными документами в области обработки и защиты персональных данных;

- осуществлять непрерывный контроль действий, пользователей при обработке персональных данных, разъяснять и требовать от пользователей выполнения требований нормативных документов в области обработки и защиты персональных данных;

- участвовать в процессе разработки организационно-распорядительных документов, регламентирующих требования по обеспечению информационной безопасности персональных данных, обрабатываемых в ИСПДн;

- определять необходимость и направлять на обучение пользователей ИСПДн;

- предоставлять консультации пользователей ИСПДн по вопросам автоматизированной и неавтоматизированной обработки персональных данных в рамках своих компетенций;

- организовывать и контролировать своевременное предоставление пользователями ИСПДн доступа к персональным данным и средствам их обработки в объеме, необходимом для выполнения ими своих трудовых обязанностей;

- определять права доступа к персональным данным и автоматизированным средствам обработки персональных данных в рамках своих компетенций;

- сообщать о выявленных нарушениях требований по обработке персональных данных должностному лицу, ответственному за защиту информации;

- обеспечивать выполнение плана периодических проверок условий обработки персональных данных в пределах своих функциональных обязанностей;

- участвовать в разработке плана периодических проверок условий обработки персональных данных.

3. Права должностного лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в ИСПДн

Должностное лицо, ответственное за организацию работ по обработке персональных данных, имеет право:

- формировать предложения по совершенствованию системы защиты информации для должностного лица, ответственного за защиту информации, обрабатываемой в ИСПДн;

- формировать предложения о необходимости проведения контрольных мероприятий по обеспечению безопасности персональных данных для должностного лица, ответственного за защиту информации;

- формировать предложения по внесению изменений в организационно-распорядительные документы, регламентирующие требования по обеспечению информационной безопасности персональных данных, обрабатываемых в ИСПДн;

- организовывать проведение периодических проверок условий обработки персональных данных;

- осуществлять ознакомление служащих, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных (в том числе с требованиями к защите персональных данных), локальными актами по вопросам обработки персональных данных;

- в случаях, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, в соответствии с требованиями и методами, установленными уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, осуществлять обезличивание персональных данных, обрабатываемых в ИСПДн.

4. Нештатные ситуации

В случае возникновения нештатных ситуаций ответственный за организацию обработки персональных данных обязан незамедлительно принять все необходимые меры по устранению причины возникновения нештатной ситуации для минимизации ее последствий.

В случае возникновения нештатных ситуаций ответственный за организацию обработки персональных данных обязан немедленно оповестить руководство о нештатной ситуации.

В случае возникновения нештатных ситуаций ответственный руководствуется Инструкцией по порядку резервирования и восстановления работоспособности технических (аппаратных) средств, программного обеспечения, баз данных и средств защиты информации в ИСПДн.

5. Ответственность

На лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, возлагается персональная ответственность за организацию обработки персональных данных в ИСПДн в соответствии с функциональными обязанностями.

Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, несет ответственность по действующему законодательству за разглашение информации ограниченного доступа, ставшей известной ему по роду работы.

 


