      Приложение 

к распоряжению администрации
городского округа Мытищи  
Московской области

от «20»07. 2016 №111 р
Должностная инструкция

ответственного за организацию обработки персональных  данных

в администрации городского округа Мытищи Московской области
1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации городского округа Мытищи Московской области (далее по тексту – ответственный) назначается распоряжением администрации городского округа Мытищи Московской области (далее – администрация).
2. Ответственный в своей деятельности руководствуется Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденным постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 № 2008 № 687, муниципальными правовыми актами, направленными на обеспечение выполнения обязанностей органа местного самоуправления по работе с персональными данными, настоящей должностной инструкцией.

3. Ответственный обязан:

3.1. Организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в администрации, от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;
3.2. Осуществлять внутренний контроль за соблюдением работниками администрации требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

3.3. Доводить до сведения работников администрации положения законодательства Российской Федерации в области персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;
3.4. 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 муниципальными служащими,  прочими работниками администрации;

3.5. Инициировать и принимать участие в проведении периодических проверок условий обработки и защиты персональных данных в администрации;

3.6. Принимать меры и инициировать мероприятия, необходимые для устранения выявленных в результате периодических проверок нарушений;

3.7. В случае нарушения в администрации требований к защите персональных данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных.

4. Ответственный вправе:

4.1. Иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных в администрации, и включающей:

4.1.1. Цели обработки персональных данных;

4.1.2. Категории обрабатываемых персональных данных;

4.1.3. Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;

4.1.4. Правовые основания обработки персональных данных;
4.1.5. Перечень действий с персональными данными, общее описание используемых в администрации способов обработки персональных данных.

4.1.6. Дату начала обработки персональных данных.

4.1.7. Срок или условия прекращения обработки персональных данных;

4.1.8. Сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки;

4.1.9. Сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями к защите персональных данных, установленным Правительством РФ.

4.2. Привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в администрации, муниципальных служащих и прочих работников с возложением на них соответствующих обязанностей и закреплением ответственности;

4.3. Вносить предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

5. Ответственный за обработку персональных данных в администрации несет персональную ответственность за надлежащее выполнение возложенных функций по организации обработки персональных данных в администрации в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

Ознакомлен:

_____________________   ______________           ____________________

(подпись)                                  (ФИО)                 (расшифровка подписи)
«___»_____________2016г.

