ГОРОДСКАЯ УПРАВА

ГОРОДА КАЛУГИ

УПРАВЛЕНИЕ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ ГОРОДА КАЛУГИ
ПРИКАЗ

	        02.02.2021
	
	№ 5 о/д


г.Калуга
Об утверждении должностной инструкции ответственного за организацию обработки персональных данных в управлении записи актов гражданского состояния города Калуги 
В соответствии с 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», Положением об управлении записи актов гражданского состояния города Калуги, утвержденного постановлением Городской Думы городского округа «Город Калуга» от 29.11.2006 № 168 ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить должностную инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных в управлении записи актов гражданского состояния города Калуги (прилагается).
2. Сотрудники управления записи актов гражданского состояния города Калуги (далее – Управления) обязаны предоставлять лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных в Управлении, информацию, необходимую для осуществления внутреннего контроля за соблюдением сотрудниками Управления законодательства Российской Федерации о персональных данных и локальных нормативных актов Управления.
3. Все действия по передаче персональных данных, обрабатываемых и хранящихся в Управлении, другим государственным и муниципальным органам, организациям и физическим лицам, подлежат обязательному согласованию с лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в управлении. 

4. Признать приказ управления записи актов гражданского состояния города  Калуги от 26.12.2012 № 128 «Об утверждении должностной инструкции ответственного за организацию обработки персональных данных в управлении записи актов гражданского состояния города Калуги» утратившим силу.     
5. Настоящий приказ вступает в силу с момента его принятия. 
6. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 
Начальник управления                                                                                      М.В.Паненкова
Приложение 
к приказу управления записи актов гражданского состояния города Калуги от 02.02.2021  № № 5 о/д
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ
ДАННЫХ В УПРАВЛЕНИИ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ ГОРОДА КАЛУГИ
1. Общие положения
1. Должностная инструкция ответственного за организацию обработки персональных данных в управлении записи актов гражданского состояния города Калуги (далее – Ответственное лицо) регламентирует порядок работы Ответственного лица по организации и контролю за реализацией мер по обеспечению обработки персональных данных в управлении записи актов гражданского состояния города Калуги (далее – Управление), который назначается приказом начальника Управления в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ, 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».
2. Ответственное лицо в своей деятельности руководствуется законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере обработки и защиты персональных данных, а также Правилами обработки персональных данных в Управлении, настоящей должностной инструкцией и иными локальными правовыми актами Управления в сфере обработки и защиты персональных данных (далее - ПДн).
3. Настоящая должностная инструкция определяет права и обязанности Ответственного лица.
4. Ответственное лицо получает указания непосредственно от руководителя Управления и подотчетно ему.
2. Обязанности Ответственного лица
Ответственное лицо:
а) доводит до сведения сотрудников Управления содержание положений законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов Управления по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;
б) проводит мероприятия по осуществлению внутреннего контроля за соблюдением Управлением и сотрудниками Управления законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных  актов Управления по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;
в) организовывает прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и осуществляет контроль за приемом и обработкой таких обращений  и запросов;
г) осуществляет подготовку локальных актов Управления: по вопросам обработки персональных данных, а также устанавливающих процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, а также определяющие политику Управления в отношении обработки персональных данных;
д) организовывает принятие необходимых правовых, организационных и технических мер или обеспечение их принятия для защиты персональных данных 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 обрабатываемых в управлении;
е) в случае выявления нарушения требований к обработке персональных данных обеспечивать принятие необходимых мер по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных.
3. Права Ответственного лица
Ответственное лицо вправе:
а) получать  доступ к информации и документам, касающимся обработки ПДн в Управлении;
б) требовать от  должностного лица, ответственного за обеспечение безопасности персональных данных в информационных системах, сотрудников Управления, осуществляющих обработку персональных данных или имеющих доступ к персональным данным  соблюдения установленных в Управлении правил, регламентов, положений и иных документов по организации обработки персональных данных и обеспечению безопасности персональных данных;
в) знакомиться в установленном порядке с настоящей должностной нструкцией, а также иными документами и материалами, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей;
г) вносить предложения по совершенствованию существующей системы обработки персональных данных, в том числе требований к защите ПДн; 
д) давать сотрудникам Управления обязательные для выполнения указания по обработке ПДн и выполнение требований к защите ПДн, определяемые законодательством Российской Федерации и требованиями локальных актов Управления.

е) докладывать о выявленных нарушениях начальнику Управления, организовывать расследование в соответствии с  локальными актами Управления и принимает меры по их устранению;
4. Ответственность
В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, Ответственное лицо несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
