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MHCTPYKIMSI

JIAIIA, OTBETCTBEHHOTO 38 OPraHU3aIliI0 06pabOTKU IIEPCOHAIBHBIX IAHHBIX B roy 50
«[aBpuItoB-SIMCKas IIKOJIa-HHTEPHAT

1.1 JlaHHAs MHCTPYKIHMS ONpeNeNseT Kpyr 3a1a4, OCHOBHBIC IIpaBa 1 00513aHHOCTH
JIMIa, OTBETCTBEHHOTO 3a OPraHH3allii0 00pabOTKU NEePCOHANBHBIX NaHHBIX (manee 1o
tekery — [1JIla) B TOY 40 «["aBpriioB-SIMcKas IIKOJIa-UHTEPHAT (mamee — IIKOJIa-
WUHTEPHAT).

2 O0mue MoJ0KEeHUs

7.1 HazHaueHne JTHIa OTBETCTBEHHBIM 3a opraHusammio obpabotku I1J1H, 3aKpern-
JleHHe 3a JAHHBIM JIALOM OIpeeleHHBIX TONTHOMOYMH U 00s13aHHOCTEN ITPOU3BOIUTCS
npukasoM aupekropa 'OV 510 «["aBprIIOB-SIMCKas MIKOJIa-UHTEPHATY .

2.2 B cBoeii 1eqTelNbHOCTH JIMLIO, OTBETCTBEHHOE 34 OPraHU3aliio o6paboTku 1110
B IIKOJIE-MHTEPHATE, PyKOBOACTBYETCS TpeOOBaHHAMHU IEeWCTBYIOIIEro 3aKOHOaTeIbCTBa
Poccuiickoii ®eneparuu B obnacty I1/IH, TPUHATHIX B COOTBETCTBUM C HUM HOPMATHB-
HBIX IIPaBOBBIX aKTOB M BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB [CNapTaMeHTa, obecrmeunBaeT UX BbI-
HOJIHEHHE B IIKOJIEe-MHTepHATE.

2.3 JIumo, OTBETCTBEHHOE 3a OpraHu3alHio o6pabotku I1/IH, HEMOCPEACTBEHHO
[OMUYMHIETCS TUPEKTOPY MIKOJBI-MHTEPHATA, 3aKPEIUICHHBIX Hacrosimei MHCTpyKUHMEH,
VICTIONHSET MX YKa3aHUs U PacIIOPsKEHHs B PaAMKaXx BBIIONHEHNS CBOMX OCHOBHBIX 3a/1ad.

3 OCHOBHBIE 37134 JHIA, OTBETCTBEHHOr0 32 OpraHU3alHIo oOpa-
oorkum I1/1n

3.1 OCHOBHBIMM 3aJadaMM JHIla, OTBETCTBEHHOTO 33 OPraHU3alHIO 00paboTKH
IT]IH, ABIAIOTC:

_  obecredeHie cobMONeHrs B IIKOJIe-HHTepHaTe TpeOOBaHUH BHYTPEHHUX JIOKY-
MEHTOB IIKONIBI-MHTEpHATa, @ TaKKe HOPMAaTHBHBIX IPABOBBIX aKTOB, peryIUpPYIOLINX
cthepy obpaboTkm I1/1H;

_  obecneuenye npaBoMepHoCcTH 06paborku I1J1H B IIKOJIE-HHTEPHATE,

_  obecleueHre COOTBETCTBHUS JOTOBOPOB M COTNIALIEHUH, 3aKII0UAEeMbIX JIeIIapTa-

MEHTOM C TPEThUMHM JIHIAMHU U CBA3aHHBIX C nepenaveii, COBMECTHOH 06paboTKON HITH
nopyduenuem obpaborku I11H, TpeGOBaHIAM 3aKOHOAATENbCTBA P® o I1/H;
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ИНСТРУКЦИЯ
лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в ГОУ ЯО «Гаврилов-Ямская школа-интернат»
1.1 Данная инструкция определяет круг задач, основные права и обязанности лица, ответственного за организацию обработки персональных данных (далее по тексту – ПДн) в  ГОУ ЯО «Гаврилов-Ямская школа-интернат» (далее – школа-интернат).

2 Общие положения

2.1 Назначение лица ответственным за организацию обработки ПДн, закрепление за данным лицом определенных полномочий и обязанностей производится приказом директора ГОУ ЯО «Гаврилов-Ямская школа-интернат». 

2.2 В своей деятельности лицо, ответственное за организацию обработки ПДн в школе-интернате, руководствуется требованиями действующего законодательства Российской Федерации в области ПДн, принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов и внутренних документов департамента, обеспечивает их выполнение в школе-интернате.

2.3 Лицо, ответственное за организацию обработки ПДн, непосредственно подчиняется директору школы-интерната, закрепленных настоящей Инструкцией, исполняет их указания и распоряжения в рамках выполнения своих основных задач.
3 Основные задачи лица, ответственного за организацию обработки ПДн
3.1 Основными задачами лица, ответственного за организацию обработки ПДн, являются:

· обеспечение соблюдения в школе-интернате требований внутренних документов школы-интерната, а также нормативных правовых актов, регулирующих сферу обработки ПДн;
· обеспечение правомерности обработки ПДн в школе-интернате;

· обеспечение соответствия договоров и соглашений, заключаемых департаментом с третьими лицами и связанных с передачей, совместной обработкой или поручением обработки ПДн, требованиям законодательства РФ о ПДн;

· поддержание в актуальном состоянии внутренних документов школы-интерната, регламентирующих процессы обработки и обеспечения безопасности ПДн;

· доведение до сведения работников школы-интерната положений законодательства РФ о ПДн, внутренних документов школы-интерната по вопросам обработки ПДн, требований по обеспечению безопасности ПДн при их обработке и хранении;
· организация приема и обработки (рассмотрения, подготовки ответов) обращений и запросов субъектов ПДн или их представителей, а также иных органов и организаций по вопросам, связанным с обработкой, передачей или защитой ПДн;

· участие в выборе методов и способов защиты ПДн, обрабатываемых в ИСПДн, формирование требований по обеспечению безопасности ПДн с помощью организационно-режимных мер защиты;
· организация физической защиты помещений с установленными техническими средствами, участвующими в обработке ПДн, а также помещений, где хранятся материальные носители ПДн, дистрибутивы и документация к средствам защиты информации; 
· участие по решению директора в реагировании на инциденты информационной безопасности, связанные с нарушением заданных характеристик безопасности ПДн;
· осуществление текущего контроля соблюдения работниками школы-интерната правил обработки ПДн и требований по обеспечению их безопасности.

4 Обязанности лица, ответственного за организацию обработки ПДн
4.1 На лицо, ответственное за организацию обработки ПДн, возлагается ответственность за обеспечение соблюдения в школе-интернате требований законодательства РФ в области ПДн, а также нормативных правовых актов, регулирующих сферу обработки и обеспечения безопасности ПДн.

4.2 В случае внесения изменений в обрабатываемые ПДн, лицо, ответственное за организацию обработки ПДн, обязано обеспечить (организовать) уведомление третьих лиц, которым были переданы ПДн, о внесенных в них изменениях.
4.3 Лицо, ответственное за организацию обработки ПДн, несет ответственность за поддержание в актуальном состоянии внутренних организационно-распорядительных документов по вопросам обработки ПДн (в части обработки ПДн в департаменте) и обеспечения безопасности ПДн при их обработке и хранении, а также:
· Перечня должностей, замещение которых предусматривает осуществление обработки ПДн либо осуществление доступа к ПДн;
· Перечня лиц, имеющих право доступа в помещения, в которых установлены технические средства, участвующие в обработке ПДн, либо хранятся материальные носители ПДн;

· Перечня целей и сроков обработки ПДн в школе-интернате.
Лицо, ответственное за организацию обработки ПДн, обеспечивает своевременную передачу сведений, необходимых для актуализации соответствующих документов директору школы-интерната. Лицо, ответственное за организацию обработки ПДн, обеспечивает ознакомление работников школы-интерната с внутренними документами школы-интерната, регламентирующими процессы обработки и обеспечения безопасности ПДн, в части, их касающейся.

Лицо, ответственное за организацию обработки ПДн, несет ответственность за недопущение к обработке ПДн (запрет доступа к ПДн) работников школы-интерната, не ознакомленных с положениями законодательства РФ о ПДн, внутренних документов школы-интерната по вопросам обработки ПДн, требованиями по обеспечению безопасности ПДн при их обработке и хранении.

4.4 Лицо, ответственное за организацию обработки ПДн, обеспечивает соблюдение установленных сроков рассмотрения обращений и запросов субъектов ПДн или их представителей, а также иных органов и организаций по вопросам, связанным с обработкой, передачей или защитой ПДн, соблюдение требований законодательства РФ в области ПДн и внутренних документов школы-интерната при рассмотрении обращений и запросов и ответе на них.
В случае поступления в школу-интернат обращения или запроса, связанного с требованием уточнения, блокирования или уничтожения ПДн, обрабатываемых в школе-интернате, лицо, ответственное за организацию обработки ПДн, обязано обеспечить блокирование (временное прекращение обработки) ПДн на период проведения проверки сведений, изложенных в запросе, в случае, если блокирование не нарушает права и законные интересы субъекта ПДн или третьих лиц.

4.5 Лицо, ответственное за организацию обработки ПДн, формирует перечень требований по обеспечению физической защиты помещений с установленными техническими средствами, участвующими в обработке ПДн, а также помещений, где хранятся материальные носители ПДн, в школе-интернате, организует проведение работ по обеспечению физической защиты таких помещений.

4.6 Лицу, ответственному за организацию обработки ПДн, запрещается использовать предоставленные полномочия в целях, отличных от целей, предусмотренных служебными обязанностями.
5 Права лица, ответственного за организацию обработки ПДн
5.1 Лицо, ответственное за организацию обработки ПДн, имеет право: 

· осуществлять оперативное вмешательство в работу сотрудников школы-интерната при явной угрозе безопасности информации в результате несоблюдения установленного режима обработки ПДн и (или) невыполнения требований по обеспечению безопасности ПДн с последующим докладом директору школы-интерната;
· вносить свои предложения по совершенствованию мер защиты обрабатываемых ПДн.
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