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 организовывать получение согласий от граждан на обработку персональных 

данных, вести их учёт и обеспечивать сохранность; 

 организовывать получение обязательств о неразглашении сведений 

конфиденциального характера с сотрудников, непосредственно осуществляющих 

обработку персональных данных, в случае расторжения с ними контракта прекратить 

обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением 

должностных обязанностей, вести их учёт и обеспечивать сохранность; 

 участвовать в разработке и исполнении Плана мероприятий по защите 

персональных данных; 

 осуществлять текущий контроль над выполнением требований по обработке 

персональных данных пользователями, обязанностей ответственных за эксплуатацию ГИС, 

администратора безопасности информации, лиц, осуществляющих обезличивание 

персональных данных; 

 осуществлять текущий контроль над состоянием учёта и хранения технической, 

эксплуатационной документации, вести учёт технической и эксплуатационной 

документации, документации по оценке соответствия или несоответствие ГИС 

требованиям стандартов и нормативно-технических документов ФСТЭК (Гостехкомиссии) 

России и ФСБ России по безопасности информации, документации по результатам 

контроля эффективности мер и средств защиты информации; 

 осуществлять текущий контроль над учётом, хранением и ведением журналов 

учёта; 

 организовывать и осуществлять текущий контроль над подготовкой и 

представлением гражданам ответов по запросам в части обращений, связанных с 

обработкой персональных данных; 

 обеспечивать доступ сотрудников к документам, определяющим политику по 

обработке персональных данных в Организации: Положение об обработке и защите 

персональных данных в Организации; 

 осуществлять текущий контроль над выполнением положения о доступе в 

служебные помещения Организации; 

 контролировать физическую сохранность средств и оборудования; 

 контролировать исполнение пользователями введенного режима безопасности; 

 контролировать работу пользователей в сетях общего пользования; 

 не допускать установку, использование, хранение и размножение на АРМ 

программных средств, не связанных с выполнением функциональных задач; 

 не допускать к работе на АРМ посторонних лиц; 

 организовывать проведение мероприятий по защите персональных данных в 

Организации; 
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 организовывать проведение специальной подготовки сотрудников Организации 

по вопросам обработки и защиты персональных данных; 

 в случае отказа работоспособности технических средств и программного 

обеспечения, в том числе средств защиты принимать меры по их своевременному 

восстановлению и выявлению причин, приведших к отказу работоспособности; 

 принимать меры по реагированию, в случае возникновения внештатных и 

аварийных ситуаций, с целью ликвидации их последствий. 

1. Ответственный имеет право вносить руководству предложения о наказании 

отдельных сотрудников, имеющих санкционированный доступ к ПДн, допустивших 

серьезные нарушения в безопасности ПДн. 
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Приложение 

к Инструкции ответственного за 

организацию обработки персональных 

данных  

 

 

 

 

Журнал 

инструктажа сотрудников, имеющих доступ к персональным данным 

 

 

№ 

п/п 

Организационно-

распорядительные 

документы по 

защите 

персональных 

данных 

ФИО 

ответственного 

ФИО 

инструктируемого 

Подпись 

инструктируемого 

и дата 
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

№ п/п Дата Должность Фамилия, инициалы Подпись 
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