Приложение № 7
Утверждено
распоряжением администрации Дмитриевского сельского поселения
Галичского муниципального

района Костромской области
от « 02 » июня 2017 года № 28-р
ИНСТРУКЦИЯ
ответственного за организацию обработки персональных данных
Настоящая Инструкция разработана на основании п. 1 ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152‑ФЗ «О персональных данных», в соответствии требованиями Положения об обработке персональных данных в администрации Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района Костромской области и иных нормативных документов.
Инструкция определяет права и обязанности сотрудника, ответственного за организацию обработки персональных данных при обработке их Оператором ПДн.

Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных назначается распоряжением администрации Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района Костромской области из числа наиболее опытных и подготовленных сотрудников администрации.

Ответственный за организацию обработки персональных данных сотрудник действует в соответствии с положениями статьи 22.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152‑ФЗ «О персональных данных», разработанными организационно-распорядительными и иными нормативными документами, регламентирующими обработку в подразделениях администрации персональных данных. 

В своей деятельности ответственный сотрудник руководствуется также указаниями главы администрации Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района Костромской области по указанным вопросам и подчиняется ему.
В соответствии с должностными обязанностями ответственный за организацию обработки персональных данных сотрудник обязан:

-
изучить и знать законодательство Российской Федерации в области защиты персональных данных;

-
активно участвовать в разработке документов, определяющих политику в отношении обработки персональных данных, локальных актов, устанавливающих процедуры, направленные обеспечение безопасности ПДн, на предотвращение и выявление нарушений безопасной обработки ПДн, устранение последствий таких нарушений, а также поддержание этих документов в актуальном состоянии;

-
уведомлять уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных об изменении сведений, касающихся обработки персональных данных в администрации Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района Костромской области либо в случае прекращения таковой обработки в течение десяти рабочих дней с момента возникновения изменений;
-
постоянно совершенствовать комплекс правовых, режимных, технических мер по обеспечению безопасной обработки персональных данных;

-
осуществлять внутренний контроль соответствия обработки персональных данных требованиям федерального законодательства, организационно-распорядительных документов администрации в отношении обработки персональных данных;

-
оценивать вред, который может быть причинен субъектам персональных данных, в случае нарушения требований к защите персональных данных, либо соотношение указанного вреда и принимаемых мер, направленных на обеспечение снижения угроз безопасности ПДн;

-
своевременно доводить до сведения сотрудников администрации требования положений законодательства Российской Федерации и локальных нормативных актов по вопросам обработки персональных данных и требований к защите персональных данных;

-
осуществлять внутренний контроль соблюдения Оператором ПДн и его сотрудниками законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к местам хранения документов, технической защите персональных данных;

-
организовать приём и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их законных представителей, а также осуществлять контроль приема и обработки таких обращений и запросов в администрации Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района Костромской области.
Ответственный за организацию обработки персональных данных имеет право:

· получать от сотрудников и руководителей структурных подразделений администрации Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района Костромской области информацию об изменении условий, касающихся обработки персональных данных;

· проверять деятельность сотрудников и структурных подразделений, осуществляющих обработку ПДн, на соответствие требованиям Положений Оператора ПДн в сфере обработки персональных данных;

· вносить на рассмотрение главы Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района Костромской области предложения по улучшению методов обработки и защиты персональных данных в подразделениях администрации;

· подавать заявки главе администрации Дмитриевского сельского поселения Галичского муниципального района Костромской области о направлении его или иных сотрудников администрации на обучающие курсы по вопросам защиты конфиденциальной информации и обработки персональных данных.
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