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ИНСТРУКЦИЯ
ответственного за организацию обработки персональных данных
в Государственном бюджетном учреждении

«Управление общежитиями СП ПК»
Настоящая инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон) и иных нормативных правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Ответственный за обработку персональных данных (далее - Работник) в Государственном бюджетном учреждении «Управление общежитиями СПО ПК» (далее - Работодатель), находящемся по адресу: 614007, г. Пермь, ул. Рабоче-Крестьянская, 2, относится к категории руководителей.
1.2. Работник назначается и освобождается от работы приказом руководителя.
1.3. Работник подчиняется непосредственно руководителю.
1.4. Работник в своей деятельности руководствуется:

- законодательством Российской Федерации;

- Уставом Работодателя;

- Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными нормативными актами;

- трудовым договором с Работодателем и настоящей инструкцией.
1.5. Работник должен знать: 
- руководящие материалы по организации труда и управления; 
трудовое законодательство; 
- документы, определяющие политику Оператора в отношении обработки персональных данных, локальные акты по вопросам обработки персональных данных, а также локальные акты, устанавливающие процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких нарушений;

- методы применения правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных; 
- меры осуществления внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки персональных данных; 
- порядок оценки вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона, соотношение указанного вреда и принимаемых оператором мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом;

 - алгоритм ознакомления работников Оператора непосредственно осуществляющих обработку персональных данных с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику оператора в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение указанных работников; 
 - организацию труда и управления; 
 - методы учета кадров; 
 - порядок разработки нормативных материалов для защиты персональных данных.
1.6. Особые условия допуска к работе: прохождение обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров (обследований), а также внеочередных медицинских осмотров (обследований) в порядке, установленном действующими законодательными и нормативно-правовыми актами, прохождение Работником инструктажа по технике безопасности на рабочем месте.

2. Обязанности Работника

2.1. Организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для обеспечения защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, их уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий.
2.2. Организовывать и осуществлять внутренний контроль за соблюдением лицами, допущенными к обработке персональных данных требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных.
2.3. Организовывать доведение до сведения лиц, допущенных к обработке персональных данных положений законодательства Российской Федерации в области персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных.
2.4. Организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов.
2.5. В случае нарушения требований к защите персональных данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных.
2.6. Осуществлять внутренний контроль за соблюдением Оператором и его работниками законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных, а именно - организовывать проведение периодических (не реже 1 раза в год) проверок соответствия процессов обработки персональных данных. О результатах проводимых проверок и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений докладывать непосредственному руководителю в письменном виде.
2.7. Проводить инструктажи и доводить до сведения работников Оператора положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных.
2.8. Организовывать процедуру блокирования неправомерно обрабатываемых персональных данных, прекращения обработки персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.9. Осуществлять контроль за своевременным уведомлением сотрудниками Оператора субъектов персональных данных об устранении допущенных нарушений при обработке их персональных данных.
2.10. Проводить оценку вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения законодательства Российской Федерации о персональных данных, соотношения указанного вреда и принимаемых Оператором мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области обработки и защиты персональных данных.
2.11. Участвовать в рассмотрении проектов решений в рамках своей компетенции.
2.12. Руководить подчиненными и координировать деятельность структурных подразделений Оператора в области обработки персональных данных.

3. Права Работника

Ответственный за организацию обработки персональных данных имеет право:
3.1. Знакомиться с проектами решений руководителя, касающимися его деятельности.
3.2. Представлять на рассмотрение руководителя предложения по вопросам деятельности организации.
3.3. Получать от работников организации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.
3.4. Взаимодействовать с другими подразделениями Работодателя для решения оперативных вопросов, непосредственно касающихся положений настоящей Инструкции.
3.5. Получать доступ к информации, касающейся обработки персональных данных.
3.6. Принимать неотложные меры по защите персональных данных.
3.7. Требовать от работников письменных объяснений по фактам нарушения ими требований законодательства Российской Федерации, локальных актов о персональных данных и защите персональных данных.
3.8. Вносить предложения непосредственному руководителю об отстранении работников от обработки персональных данных, применению к ним дисциплинарных взысканий, при обнаружении нарушения ими требований законодательства Российской Федерации, локальных актов по вопросам обработки персональных данных или требований к защите персональных данных.
4. Ответственность Работника
4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих обязанностей, предусмотренных настоящей Инструкцией, ответственный за организацию обработки персональных данных несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

