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Должностная инструкция 

ответственного за организацию обработки персональных данных в 

Муниципальном казенном дошкольном образовательном учреждении 

детский сад № 3 станицы Павловской 

 

1. Общие положения 

 

1.1 Настоящая инструкция определяет основные обязанности, права и 

ответственность лица, за организацию обработки персональных данных 

Муниципального казённого дошкольного образовательного учреждения 

детский сад № 3 станицы Павловской (далее -  МКДОУ детский сад № 3) с 

использованием средств автоматизации и без использования таких средств, а 

также доступ к персональным данным работников  МКДОУ детский сад № 3 

1.2. Ответственный за организацию обработки персональных данных в 

своей деятельности должен руководствоваться:  

-Трудовым кодексом Российской Федерации,  

-Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях, 

 -Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных», 

 -Федеральным законом от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»,  

 -Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008                        

№ 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»,   

-постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012                 

№ 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение 

выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О 

персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными 

правовыми актами, операторами, являющимися государственными или 

муниципальными органами»,  

- постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012                      

№ 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных», правовыми 

актами Учреждения в сфере обработки и хранения персональных данных, а 

также защиты конфиденциальной информации.  

 -Федеральный закон от 30.12.2021 № 519-ФЗ О внесении изменений в 

Федеральный закон «О персональных данных»,  



-Приказ Федеральной службы по надзору в сфере связи, 

информационных технологий и массовых коммуникаций от 24.02.2021 № 18 

«Об утверждении требований к содержанию согласия на обработку 

персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения». 

 

2. Должностные обязанности ответственного за организацию обработки 

персональных данных 

2.1 Основные понятия и термины, используемые в настоящей 

Инструкции, применяются в значениях, определенных статьей 3 Федерального 

закона № 152- ФЗ.  

2.2. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных 

данных, получает указания непосредственно от заведующей ДОУ и подотчетно 

ему (часть 2, ст. 22.1 Федерального Закона №152-ФЗ). 

2.3. Организовывать обработку и использование персональных данных 

исключительно в целях, предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации.  

2.4. Организовывать обеспечение безопасности персональных данных 

требуемому уровню защищенности. 

 2.5. Осуществлять контроль содержания и объема, обрабатываемых 

персональных, данных и соответствия их перечню, утвержденному в 

учреждении. 

 2.6. Осуществлять внутренний контроль соблюдения требований 

законодательства Российской Федерации при обработке персональных данных, 

в том числе требований к защите персональных данных.  

2.7. Осуществлять контроль приема и обработки запросов субъектов 

персональных данных или их представителей.  

2.8.Осуществлять контроль выполнения требований организационно-

распорядительных документов по обеспечению безопасности персональных 

данных при их обработке в информационных системах.  

2.9. Осуществлять контроль порядка учета, создания, хранения и 

использования резервных копий и машинных документов, содержащих 

персональные данные.  

2.10. Организовывать работу по контролю работоспособности 

технических средств защиты персональных данных, охраны объекта, средств 

защиты информации от несанкционированного доступа.  

2.11. Доводить до сведения сотрудников  МКДОУ детский сад № 3 

положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, 

локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к 

защите персональных данных.  

2.12 Незамедлительно докладывать руководителю для принятия 

необходимых мер в случае угрозы безопасности персональным данным, а также 

докладывать о фактах нарушения работниками  МКДОУ детский сад № 3 

обрабатывающими персональные данные требований законодательных, 

нормативных правовых актов Российской Федерации, локальных актов при 

обработке персональных данных. 

 

 



 

 

3. Права 

Ответственный за организацию обработки персональных данных в 

МКДОУ детский сад № 3 имеет право:  

3.1. Запрашивать у сотрудников  МКДОУ детский сад № 3 информацию, 

необходимую для реализации полномочий. 

3.2. Требовать от всех пользователей информационных систем 

персональных данных выполнения установленной технологии обработки 

персональных данных, инструкций и других нормативных правовых 

документов по обеспечению безопасности персональных данных. 

 3.3. Требовать от уполномоченных на обработку персональных данных 

должностных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных 

или полученных незаконным путем персональных данных.  

3.4. Участвовать в разработке мероприятий по совершенствованию 

безопасности персональных данных.  

3.5. Запрашивать и получать документы и сведения необходимые для 

организации и проведения работ в соответствии с его должностными 

обязанностями, в частности сведения, указанные в части 3 статьи 22 

Федерального закона № 152-ФЗ 

3.6. Инициировать проведение служебных расследований по фактам 

нарушения установленных требований обеспечения информационной 

безопасности, несанкционированного доступа, утраты, порчи защищаемых 

персональных данных и технических средств из состава информационных 

систем.  

3.7. Принимать меры по приостановлению или прекращению обработки 

персональных данных, осуществляемой с нарушением требований 

законодательства Российской Федерации.  

3.8. Вносить заведующему  МКДОУ детский сад № 3 предложения о 

привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении 

законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных 

данных или нарушения режима конфиденциальности.  

3.9. Вносить заведующему предложения о совершенствовании 

правового, технического и организационного регулирования обеспечения 

безопасности персональных данных при их обработке.  

 

4. Ответственность лица, ответственного за организацию обработки 

персональных данных: 

4.1 Лицо, ответственное за организацию обработки персональных 

данных несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение 

своих обязанностей, предусмотренных настоящей Инструкцией, в пределах, 

определенных действующим законодательством Российской Федерации. 

 

С инструкцией ознакомлен(а):  

______________________ ___________________ (_______________________) 
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