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Инструкция по работе ответственного за организацию обработки персональных данных в Управлении образования АМС г.Владикавказа

[bookmark: _Toc247461890]1. Настоящая Инструкция устанавливает порядок работы ответственного за организацию обработки персональных данных (далее - ПДн) в Управлении образования АМС г.Владикавказа.
2. Основной целью Инструкции является определение функций ответственного за организацию обработки ПДн.
3. Функции ответственного за организацию обработки ПДн.
В функции ответственного за организацию обработки ПДн входит:
знание действующих законодательных актов в области защиты ПДн и положений внутренней организационно-распорядительной документации АМС г.Владикавказа;
ведение учетных Журналов и хранение организационно-распорядительной документации в отведенном для этого месте;
инструктаж сотрудников управления АМС г.Владикавказа, занимающихся обработкой ПДн на бумажных носителях и в информационных системах персональных данных (далее – ИСПДн), по вопросам обеспечения безопасности и работе с ПДн;
мониторинг и анализ законодательной базы Российской Федерации в области ПДн и информационной безопасности в целом;
создание новых и редактирование уже существующих в Управлении образования АМС г.Владикавказа внутренних документов по защите ПДн, на основании анализа законодательной базы;
участие в приемке новых программных средств;
контроль физической сохранности средств и оборудования ИСПДн;
оказание помощи пользователям ИСПДн в части применения средств защиты и консультирование по вопросам введенного режима защиты;
принимать меры по реагированию, в случае возникновения внештатных и аварийных ситуаций, с целью ликвидации их последствий.
При изменении сведений указанных в ч.3 ст.22 Федерального закона №152 –ФЗ «О персональных данных», а также в случае прекращения обработки персональных данных уведомлять Управление Роскомнадзора по РСО-Алания в течение 10 рабочих дней с даты возникновения таких изменений или с даты прекращения обработки персональных данных.
4. Права ответственного за организацию обработки ПДн
Ответственный имеет право:
на выделение необходимого количества рабочего времени для выполнения функций, указанных в пункте 3 настоящей Инструкции;
опрашивать пользователей ИСПДн при проведении периодических проверок выполнения ими требований, установленных в организации норм безопасности ПДн;
сообщать в Отдел информатизации и  защиты информации АМС г.Владикавказа об отказе того или иного пользователя ИСПДн пройти проверку его знаний.
5. Ответственность за нарушения Инструкции
Ответственный за организацию обработки ПДн должен понимать в полной мере ответственность, возложенную на него, так как именно его действия влияют на достаточность устанавливаемых норм безопасности ПДн АМС г.Владикавказа.
При невыполнении своих функций или халатном отношении к своим функциям, ответственный может спровоцировать реальную угрозу утечки ПДн, что повлечет за собой ущерб для АМС г.Владикавказа, выражающийся в штрафных санкциях, административной и уголовной ответственности.
За ненадлежащее исполнение своих функций к ответственному за организацию обработки ПДн могут быть применены административные санкции в соответствии с действующим законодательством, а также увольнение.
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