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ИНСТРУКЦИЯ
ответственного за организацию обработки персональных данных

в МБОУ ДО ДЮСШ №7

1. Основные понятия

Администратор безопасности - субъект доступа, ответственный за защиту 
автоматизированной системы от несанкционированного доступа к информации.

Автоматизированная система (далее - АС) - система, состоящая из 
персонала и комплекса средств автоматизации его деятельности, реализующая 
информационную технологию выполнения установленных функций.

Автоматизированное рабочее место (далее - АРМ) - программно
технический комплекс АС, предназначенный для автоматизации деятельности 
определенного вида.

Защита информации от разглашения - защита информации, направленная 
на предотвращение несанкционированного доведения защищаемой 
информации до заинтересованных субъектов (потребителей), не имеющих 
права доступа к этой информации.

Защита информации от несанкционированного доступа (далее - ЗИ от 
НСД) - защита информации, направленная на предотвращение получения 
защищаемой информации заинтересованными субъектами с нарушением 
установленных нормативными и правовыми документами (актами) или 
обладателями информации прав или правил разграничения доступа к 
защищаемой информации.

Информационная система персональных данных (далее - ИСПДн) - 
информационная система, представляющая собой совокупность персональных 
данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и 
технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких 
персональных данных с использованием средств автоматизации или без 
использования таких средств.

Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 
невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному 
субъекту персональных данных.

Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными 
данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое 
или физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку
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персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки 
персональных данных.

Основные технические средства и системы (ОТСС) - технические 
средства и системы, а также их коммуникации, используемые для обработки, 
хранения и передачи конфиденциальной информации.

Ответственный за организацию обработки персональных данных -  лицо, 
назначенное приказом директора Организации, ответственное за 
регламентацию процесса обработки и защиты персональных данных.

Персональные данные (далее - ПДн) - любая информация, относящаяся к 
определенному или определяемому на основании такой информации 
физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, 
имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, 
имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая 
информация.

Распространение персональных данных - действия, направленные на 
передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача 
персональных данных) или на ознакомление с персональными данными 
неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных 
в средствах массовой информации, размещение в информационно
телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 
данным каким-либо иным способом.

Средство защиты информации (далее - СЗИ) - техническое, программное, 
программно-техническое средство, вещество и (или) материал, 
предназначенные или используемые для защиты информации.

Трансграничная передача персональных данных - передача персональных 
данных оператором через Государственную границу Российской Федерации 
органу власти иностранного государства, физическому или юридическому лицу 
иностранного государства.

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 
невозможно восстановить содержание персональных данных в 
информационной системе персональных данных или в результате которых 
уничтожаются материальные носители персональных данных.

2. Общие положения

2.1. Настоящая инструкция разработана на основании следующих 
нормативных документов:

Федеральный закон «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.06 г.;
Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 

№ 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их 
обработке в информационных системах персональных данных»;

Постановление Правительства РФ «Об утверждении положения об 
обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в
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информационных системах персональных данных» №781 от 17.11.07 г.;
Постановление Правительства РФ 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»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 
№ 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных 
данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

Приказы ФСТЭК России от 11.02.2013 г. № 17 «Требования
о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся 
в государственных информационных системах», от 18.02.2013 № 21 "Об 
утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по 
обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных."

2.2. Инструкция определяет основные задачи, функции, обязанности и 
права ответственного за организацию обработку персональных данных (далее - 
Ответственный).

2.3. В своей деятельности Ответственный руководствуется 
требованиями действующих федеральных законов, общегосударственных и 
ведомственных нормативных документов по вопросам защиты персональных 
данных (указанных в п. 2.1.) и обеспечивает их выполнение.

3. Задачи и функции Ответственного за организацию обработки
персональных данных

3.1. Основными задачами Ответственного за организацию обработки 
персональных данных являются:

разработка организационно-распорядительной документации, 
регламентирующей порядок обработки и защиты ПДн;

доведение до сведения сотрудников, допущенных к обработке ПДн, 
положений законодательства РФ о персональных данных, муниципальных 
актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите 
персональных данных;

осуществление внутреннего контроля за соблюдением требований 
законодательства РФ и инструкций при обработке ПДн, в том числе требований 
к защите ПДн;

организация приема и обработки обращений и запросов субъектов 
персональных данных или их представителей и (или) осуществление контроля 
за приемом и обработкой таких обращений и запросов;

заполнение и отправка уведомления об обработке (о намерении 
осуществлять обработку) персональных данных;

контроль эффективности защиты информации.
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3.2. Для выполнения поставленных задач на Ответственного за 
организацию обработки персональных данных возлагаются следующие
функции:

3.2.1. Организация допуска работников к обработке Пдн, техническим, 
программным средствам и информационным ресурсам ИСПДн в соответствии с 
требованиями руководящих документов.

3.2.2. Участие на стадии проектирования (внедрения) ИСПДн, в 
разработке технологии обработки персональных данных по вопросам:

организации порядка учета, хранения и обращения с документами и 
носителями информации;

выполнения мероприятий программно-технической защиты информации 
и аттестации ИСПДН на соответствие требованиям информационной
безопасности лицензиатом ФСТЭК;

подготовки новых инструкций и внесение изменений и дополнений в 
настоящую Инструкцию, определяющих задачи, функции, ответственность, 
права и обязанности администраторов и пользователей ИСПДн по вопросам 
защиты персональных данных, а также ответственных по защите персональных 
данных в процессе их автоматизированной обработки;

3.2.3. Организация выполнения требований к помещениям, в которых 
осуществляется обработка Пдн.

3.2.4. Контроль выполнения требований действующих нормативных 
документов по вопросам защиты информации при обработке персональных 
данных в ИСПДн.

3.2.6. Оперативный контроль за ходом технологического процесса 
обработки персональных данных.

3.2.7. Методическое руководство работой пользователей ИСПДн в 
вопросах обеспечения информационной безопасности.

4. Обязанности Ответственного за организацию обработки 
персональных данных

4.1, Организовать разработку документов по обработке и защите ПДн в 
соответствии с требованиями постановления Правительства РФ от 21.03.2012 
№211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение 
выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О 
персональных данных».

4.2. Установленным порядком направить уведомление о начале обработки
ПДн.

4.3. Организовать проведение оценки уровня защищённости 
эксплуатируемых ИСПДн в соответствии с постановлением Правительства 
Российской Федерации от 01.11,2012 № 1119 «Об утверждении требований к 
защите персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных».
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4.4. Обеспечить выполнение требований к защите ИСПДн и проведение 
мероприятий по их аттестации на соответствие требованиям информационной 
безопасности.

4.5. Обеспечить выполнение требований к помещениям в которых 
осуществляется обработка ПДн.

4.6. Осуществлять учёт используемых съёмных носителей информации в 
журнале учёта съёмных носителей информации.

4.7. Осуществлять учёт машинных носителей информации (жёстких 
дисков АРМ, серверов) в журнале учёта машинных носителей информации.

4.8. Разработать регламент копирования ИСПДн, осуществлять 
периодический контроль за порядком учета, создания, хранения и 
использования резервных и архивных копий массивов данных.

4.9. Определить перечень мест хранения ПДн на материальных носителях 
и лиц, ответственных за их хранение и утвердить приказом руководителя.

4.10. Организовать использование, хранение и учёт средств защиты 
ИСПДн, в том числе средств криптографической защиты информации, в 
соответствии с требованиями руководящих и эксплуатационных документов.

4.11. Организовать приёма и обработку обращений и запросов субъектов 
персональных данных или их представителей и (или) осуществление контроля 
за приемом и обработкой таких обращений и запросов.

4.12. Требовать от работников соблюдения требований по защите ПДн и 
прекращения обработки информации, как в целом, так и для отдельных 
пользователей, в случае выявления нарушений установленного порядка работ 
или нарушения функционирования ИСПДн или средств защиты.

4.13. Проводить ознакомление вновь принимаемых на работу с 
законодательством Российской федерации по обработке и защите ПДн, а также 
требованиями руководящих документов по защите ПДн под роспись.

4.14. Периодически доводить до работников требования по обработке и 
защите ПДн с учётом изменений законодательства Российской Федерации и 
нормативно-правовых документов администрации муниципального 
образования город Краснодар.

4.15. Участвовать в проведении внутреннего расследования по фактам 
разглашения персональных данных, нарушения условий функционирования 
системы обработки и защиты персональных данных.

5. Ответственному за организацию обработки персональных данных
запрещается:

5.1. Использовать в своих и в чьих-либо личных интересах ресурсы 
ИСПДн, предоставлять такую возможность другим.

5.2. Производить в рабочее время действия, приводящие к сбою, 
остановке, замедлению работы ИСПДн, блокировке, потери информации и 
предупреждения пользователей.

5.3. Допускать к работе на ПЭВМ и серверах посторонних лиц.
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6. Права Ответственного за организацию обработки персональных

6.1. Ответственный имеет право:
6.1.1. Получать доступ к программным и аппаратным средствам ИСПДн, 

средствам их защиты, а также просмотру прав доступа к ресурсам на серверах 
ИСПДн и ПЭВМ пользователей.

6.1.2. Требовать от пользователей ИСПДн выполнения инструкций по 
обеспечению безопасности персональных данных в ИСПДн.

6.1.3. Участвовать в служебных расследованиях по фактам нарушения 
установленных требований обеспечения информационной безопасности, НСД, 
утраты, порчи защищаемой информации и технических компонентов ИСПДн.

6.1.4. Осуществлять оперативное вмешательство в работу пользователя 
при явной угрозе безопасности информации в результате несоблюдения 
установленной технологии обработки информации и невыполнения требований 
по безопасности с последующим отчетом руководителю.

6.2. Лицо, ответственное за организацию обработки ПДн, несет 
ответственность за:

6.2.1. Реализацию утвержденных в органе документов, 
регламентирующих порядок обеспечения безопасности персональных данных.

6.2.2. За качество проводимых им работ по обеспечению защиты 
персональных данных в соответствии с функциональными обязанностями.

6.2.3. Разглашение персональных данных и сведений ограниченного 
распространения, ставших известными ему по роду работы.

6.2.4. Качество и последствия проводимых им работ по контролю 
действий пользователей при работе в ИСПДн.

данных

Директор МБОУ ДО ДЮСШ №7

<<(М» 0 3  20& г.

С инструкцией ознакомлен:

ответственный за организацию 

обработки персональных данных .В. Башкова
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