Образец 	 
 
НАИМЕНОВАНИЕ УЧРЕЖДЕНИЯ 
 

 от _____________                                                                                №_________ 
 
ПРИКАЗ 
 
О назначении должностного лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в  
(название организации) 
 
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Назначить ответственным за организацию обработки персональных данных 
______________________________________________________________________ 
(название учреждения) 
_________________________________________________________________ . 
(должность, Ф.И.О сотрудника) 
2. Утвердить «Инструкцию ответственного лица за обработку персональных данных в _____________________________________________ (Приложение № 1). 
(название учреждения) 
3. Возложить на _____________________________ следующие обязанности: 
(Ф.И.О сотрудника) 
· предоставление на утверждение списка лиц, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в 
___________________________________________________  
(название учреждения) 
необходим для выполнения служебных (трудовых) обязанностей, а также изменений к нему; 
· осуществление внутреннего контроля за соблюдением работниками 
__________________________________________________________________ 
(название учреждения) 
законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных; 
· доведение до сведения работников (оператора) положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных; 
· организация приема и обработка обращений субъектов персональных данных или их представителей и осуществление контроля за приемом и обработкой таких обращений. 
	4. 	Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 
 
 
	Руководитель учреждения 	     __________________ 
                                                                                                                                      (Ф. И. О.) 










































Приложение к приказу  _______________________
                   (название учреждения) 
от ________________№___
 
  
ИНСТРУКЦИЯ 
ответственного за организацию обработки персональных данных в 
(название учреждения) 
 
I. Общие положения
1. Настоящая должностная инструкция определяет права, ответственность и обязанности ответственного (далее - Ответственный) за организацию обработки персональных данных (далее - ПДн)  в _________________________________. 
                                                                              (название учреждения) 
2. Методическое руководство и контроль работы должностных лиц в 
__________________________________________________________________ 
(название учреждения) 
осуществляет ответственный за организацию обработки персональных данных. 
 
II. Обязанности ответственного за организацию обработки персональных данных
3. Должностное лицо, ответственное за организацию обработки ПДн в __________________________________________________________, обязано: 
(название учреждения) 
· знать и выполнять требования действующего законодательства РФ, а также внутренних инструкций и положений, регламентирующих деятельность по обработке и защите ПДн; 
· отслеживать изменения действующего законодательства РФ по вопросам защиты и обработки ПДн; 
· участвовать в проведении служебных расследований по фактам нарушения функционирования информационной системы персональных данных, а также других случаев нарушения правил обработки и защиты ПДн в соответствующем структурном подразделении; 
· организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов ПДн или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов; 
· организовать ведение журнала учета обращений субъектов ПДн; 
· организовать инструктаж должностных лиц, уполномоченных на обработку персональных данных. 
 
III. Права ответственного за организацию обработки персональных данных
4. Должностное лицо, ответственное за организацию обработки ПДн в ________________________________________________________ имеет право: 
(название учреждения) 
· требовать от должностных лиц, уполномоченных на обработку персональных данных, безусловного соблюдения установленных правил обработки и защиты ПДн; 
· требовать от должностных лиц, уполномоченных на обработку персональных данных прекращения обработки ПДн, в случаях их неправомерного использования и нарушения установленного порядка обработки; 
· доступа во все помещения соответствующего структурного подразделения, где осуществляется обработка ПДн. 
 
IV. Ответственность
5. Должностное лицо, ответственное за организацию обработки ПДн в ________________________________________________  несет ответственность: 
                                                            (название учреждения) 
· за качество и полноту проводимых им работ по организации обработки ПДн в соответствии с функциональными обязанностями, определенными настоящей Инструкцией; 
· за сохранность сведений ограниченного распространения в соответствии с требованиями законодательства в области защиты ПДн. 



Руководитель учреждения 	                    ________________ 
                                                                                                                            (Ф.И.О) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	


Образец 	 
 
НАИМЕНОВАНИЕ УЧРЕЖДЕНИЯ 
 

 от ______________                                                                                   № _______   
ПРИКАЗ 
 
О допуске сотрудников (название учреждения) к обработке персональных данных
 
В целях исполнения Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»  
ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Утвердить список сотрудников _______________________________,    
                                                                              (название учреждения) 
доступ которых к персональным данным необходим для выполнения служебных обязанностей (прилагается). 
2. Допустить указанных сотрудников к обработке персональных данных.  
             
 
Руководитель учреждения                                                                       ______________ 
                                                                                                                                             (Ф.И.О.)  


















Приложение к приказу  _________________________ 
                     (название учреждения) 
от _______________№_____ 
 
Список 
сотрудников (название учреждения), доступ которых к персональным данным необходим для выполнения служебных (трудовых) обязанностей 
 
	№ 
	Фамилия Имя Отчество 
	Должность 
	Виды персональных данных 

	1.  
	 
	 
	 

	2.  
	 
	 
	 

	3.  
	 
	 
	 

	4.  
	 
	 
	 

	5.  
	 
	 
	 

	6.  
	 
	 
	 

	7.  
	 
	 
	 

	8.  
	 
	 
	 

	9.  
	 
	 
	 

	10.  
	 
	 
	 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
	 Приложение 1
к Приказу №_________
от «___»___________20___г.
ПЛАН
мероприятий по защите персональных данных
[bookmark: _GoBack](организационные меры)

	№ п/п
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Исполнитель
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5

	01
	Определение перечня ИСПДн
	До 1 января 2022
	Ответственный за организацию обработки ПДн
	«Перечень ИСПДн»

	02
	Определение обрабатываемых ПДн и объектов защиты
	До 1 января 2022
	Ответственный за организацию обработки ПДн
	«Перечень сведений, содержащих персональные данные»

	03
	Определение круга лиц участвующих в обработке ПДн
	До 1 января 2022
	Ответственный за организацию обработки ПДн
	«Приказ об утверждении списка должностных лиц, доступ которых к персональным данным необходим для выполнения служебных обязанностей» №_________ от ________

	04
	Определение ответственности лиц участвующих в обработке
	До 1 января 2022
	Ответственный за организацию обработки ПДн
	«Приказ об утверждении организационно-распорядительных документов по защите персональных данных»
№_________ от ________

	05
	Определение прав разграничения доступа пользователей ИСПДн, необходимых для выполнения должностных обязанностей
	До 1 января 2022
	Ответственный за организацию обработки ПДн
	«Приказ об утверждении списка должностных лиц, доступ которых к персональным данным необходим для выполнения служебных обязанностей» №_________ от ________

	06
	Назначение ответственного за организацию обработки ПДн
	До 1 января 2022
	Должность руководителя ГБУЗ Учреждение
	«Приказ об организации работ по обеспечению безопасности персональных данных» 
№_________ от ________

	07
	Создание комиссии по классификации ИСПДн
	До 1 января 2022
	Должность руководителя ГБУЗ Учреждение
	«Приказ об организации работ по обеспечению безопасности персональных данных» 
№_________ от ________

	08
	Классификация всех выявленных ИСПДн
	До 1 января 2022
	Комиссия по классификации ИСПДн
	«Акт определения уровня защищенности ИСПДн «Наименование ИСПДн 1» 
№_________ от ________, 
«Акт определения уровня защищенности ИСПДн «Наименование ИСПДн 2» 
№_________ от ________,
«Акт классификации ИСПДн «Наименование ИСПДн 2» 
№_________ от ________

	09
	Первичный анализ актуальности угроз безопасности персональных данных
	До 1 января 2022
	Администратор безопасности ИСПДн
	«Частная модель угроз безопасности персональных данных информационной системы персональных данных «Наименование ИСПДн 1», «Частная модель угроз безопасности персональных данных информационной системы персональных данных «Наименование ИСПДн 2»

	10
	Выбор помещений для установки аппаратных средств ИСПДн в помещениях, с целью исключения НСД лиц, не допущенных к обработке ПДн
	До 1 января 2022
	Администратор безопасности ИСПДн
	Техническое задание на создание системы защиты для информационной системы персональных данных «Наименование ИСПДн 1», Техническое задание на создание системы защиты для информационной системы персональных данных «Наименование ИСПДн 2»

	11
	Разработка организационно-распорядительных документов по защите персональных данных
	До 1 января 2022
	Ответственный за организацию обработки ПДн
	«Приказ об утверждении организационно-распорядительных документов по защите персональных данных» №_________ от ________

	12
	Разработка форм согласий на обработку ПДн с субъектов ПДн
	До 1 января 2022
	Ответственный за организацию обработки ПДн
	«Согласие на обработку персональных данных»

	13
	Организация информирования и обучения сотрудников о порядке обработки ПДн
	До 1 января 2022
	Ответственный за организацию обработки ПДн
	[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK7]Лист ознакомления с «Приказом об утверждении организационно-распорядительных документов по защите персональных данных»

	14
	Организация информирования и обучения сотрудников о введенном режиме защиты ПДн
	До 1 января 2022
	Ответственный за организацию обработки ПДн
	Лист ознакомления с «Приказом об утверждении организационно-распорядительных документов по защите персональных данных»





 
