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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ  
ответственного за организацию обработки конфиденциальной 

информации, в том числе персональных данных  
 

1. Общие положения. 
1.1. Настоящая Инструкция определяет основные обязанности, права и 

ответственность лица, ответственного за организацию обработки 
конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, в 
Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования 
станции юных натуралистов города Лебедянь Липецкой области (далее – 
Организация или Оператор). 

1.2. Лицо, ответственное за организацию обработки конфиденциальной 
информации, в том числе персональных данных, в своей работе должен 
руководствоваться настоящей инструкцией и следующими основными 
законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации: 

- Трудовой кодекс Российской Федерации (ст. 65, ст.85-90); 
- Гражданский кодекс Российской Федерации, Часть 1 (ст. ст. 150, 152, 

152.1) от 30.11.1994 №51-ФЗ; 
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ                    

«Об информации, информационных технологиях и защите информации»; 
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ                      

«О персональных данных» (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ); 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 

года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение 
выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О 
персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными 
правыми актами, операторами, являющимися государственными или 
муниципальными органами»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 
года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при 
их обработке в информационных системах персональных данных»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 
года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки 
персональных данных, осуществляемой без использования средств 
автоматизации»; 

- Приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. № 17 «Об утверждении 
Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, 
содержащейся в государственных информационных системах»; 
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- Приказ ФСБ России от 10 июля 2014 г. N 378 «Об утверждении Состава и 
содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности 
персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных с использованием средств криптографической защиты 
информации, необходимых для выполнения установленных Правительством 
Российской Федерации требований к защите персональных данных для каждого 
из уровней защищенности»; 

- локальные акты Организации (Оператора). 
1.3 Основные понятия и термины, используемые в настоящей Инструкции, 

применяются в значениях, определенных статьей 3 Федерального закона № 152-
ФЗ. 

1.4. Лицо, ответственное за организацию обработки конфиденциальной 
информации, в том числе персональных данных, назначает Оператор (часть 1, ст. 
22.1 Федерального Закона №152-ФЗ).  

2. Основные обязанности лица, ответственного за организацию 
обработки конфиденциальной информации, в том числе персональных 
данных: 

- осуществлять внутренний контроль за соблюдением Оператором и его 
работниками законодательства Российской Федерации о персональных данных, 
в том числе требований к защите конфиденциальной информации, в том числе 
персональных данных; 

- доводить до сведения работников Оператора положения законодательства 
Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам 
обработки и требований к защите конфиденциальной информации, в том числе 
персональных данных; 

- организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов 
персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за 
приемом и обработкой таких обращений и запросов; 

- незамедлительно докладывать руководителю Организации для принятия 
необходимых мер в случае угрозы безопасности конфиденциальной 
информации, в том числе персональным данным, а также докладывать о фактах 
нарушения сотрудниками, обрабатывающими конфиденциальную информацию 
требований законодательных, нормативных правовых актов Российской 
Федерации, локальных актов Организации при обработке конфиденциальной 
информации, в том числе персональных данных. 

3. Права лица, ответственного за организацию обработки 
конфиденциальной информации, в том числе персональных данных: 

- запрашивать и получать документы и сведения необходимых для 
организации и проведения работ в соответствии с его должностными 
обязанностями, в частности сведения, указанные в части 3 статьи 22 
Федерального закона № 152-ФЗ; 

- требовать от сотрудников Организации выполнения законодательных, 
нормативных правовых актов Российской Федерации, а также локальных актов 
Организации в части обработки и защиты конфиденциальной информации, в том 
числе персональных данных. 
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4. Ответственность лица, ответственного за организацию обработки 

конфиденциальной информации, в том числе персональных данных 
Лицо, ответственное за организацию обработки конфиденциальной 

информации, в том числе персональных данных, несет ответственность за 
ненадлежащее исполнение или неисполнение своих обязанностей, 
предусмотренных настоящей Инструкцией, в пределах, определенных 
действующим законодательством Российской Федерации. 

С инструкцией ознакомлен:    
Лицо, ответственное за организацию обработки конфиденциальной 

информации, в том числе персональных данных 
 
 
 
_______________                          _______________________ 
          (подпись)                                                      (фамилия и инициалы) 


