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Должностная инструкция

ответственного за обработку персональных данных

[наименование организации]

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1 Общие положения

1.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных относится к категории специалистов и непосредственно подчиняется [наименование должности непосредственного руководителя].

1.2. На должность ответственного за организацию обработки персональных данных назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы в смежных должностях не менее [срок] лет.

1.3. Ответственный за организацию обработки персональных данных должен знать:

· законодательство Российской Федерации в области персональных данных;

· основы документооборота с использованием современных информационных технологий;

· основы экономики, организации труда, производства и управления;

· средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

· правила и нормы охраны труда.

2. Функции

Основные функции ответственного за организацию обработки персональных данных:

2.1. Осуществлять внутренний контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите

2.2. Доводить до сведения работников организации положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

2.3. Организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов.

3. Обязанности

Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан:

· руководить разработкой приказов, положений, инструкций, правил, порядков, перечней и других документов организации, регламентирующих порядок обработки персональных данных по вопросам защиты персональных данных в соответствии с требованиями законодательства и нормативно-правовых актов Российской Федерации;

· при организации обработки персональных данных принимать необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного намеренного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;

· докладывать руководителю Организации о выявленных нарушениях обработки персональных данных или требований по их защите, принимаемых мерах и способах устранения выявленных нарушений.

4. Права

Ответственный за организацию обработки персональных данных имеет право:

· знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности;

· вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;

· подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

· осуществлять взаимодействие с руководителями структурных служб организации, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

· вести переписку с организациями по вопросам, входящим в его компетенцию;

· требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

· повышать свою профессиональную квалификацию;

· другие права и социальные гарантии, предусмотренные трудовым законодательством.

5.  Ответственность

Ответственный за организацию обработки персональных данных несет ответственность:

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

· за причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ;

· за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим уголовным, гражданским законодательством РФ.
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