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Инструкция по учету лиц, допущенных к работе с персональными данными в
информационных системах персональных данных

1. Настоящая инструкция подготовлена с целью соблюдения требований Федерального Закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и постановления Правительства РФ от 01.11.2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».
2. Инструкция регламентирует порядок учета лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах персональных данных (далее - ИСПДн) МАУК ДО «Киевская детская школа искусств» (далее – Оператор). 
[bookmark: _Hlk137293615]3. Основание для допуска работника к работе с персональными данными в ИСПДн, является приказ (распоряжение) о приеме на работу, на должность, включенную в перечень должностей работников, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в ИСПДн, необходим для выполнения трудовых обязанностей, утвержденный приказом Оператора.
4. Основаниями для прекращения допуска работника к работе с персональными данными в ИСПДн, являются: 
· приказ Оператора об увольнении работника;
· приказ Оператора о переводе сотрудника на иную должность, не требующую доступа к работе с персональными данными в ИСПДн;
· исключение из перечня должностей работников, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в ИСПДн, необходим для выполнения трудовых обязанностей;
· обнаружение нарушений порядка обработки персональных данных, до выяснения и устранения причин нарушений;
· иные основания предусмотренные законом.
5. До начала исполнения должностных обязанностей, работник обязан пройти первичный инструктаж и ознакомится со всеми нормативными документами, регламентирующими работу с персональными данными.
Исполнение настоящего пункта возлагается на ответственного за организацию обработки персональных данных Оператора.
6. Для учета лиц, допущенных к работе с персональными данными, ответственным за организацию обработки персональных данных Оператора, ведется журнал учета лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах. 
