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1. Общие положения

1.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, 

обрабатываемых в КГПОАУ «Камчатский политехнический техникум» (далее - 

ЛОООПДнн) (далее - Учреждение) назначается приказом руководителя Учреждения.

1.2. ЛОООПДнн подчиняется руководителю Учреждения.

1.3. ЛОООПДнн в своей работе руководствуется настоящей инструкцией, 

политикой обработки персональных данных в КГПОАУ «Камчатский 

политехнический техникум», «Положением об обработке персональных данных в 

КГПОАУ «Камчатский политехнический техникум», а также нормативно-правовыми 

актами РФ, регламентирующими вопросы безопасности персональных данных.

2. Должностные обязанности

2.1. ЛОООПДнн обязано осуществлять внутренний контроль за соблюдением 

пользователями КГПОАУ «Камчатский политехнический техникум» законодательства 

РФ о персональных данных.

2.2. ЛОООПДнн обязано доводить до сведения Пользователей КГПОАУ 

«Камчатский политехнический техникум» положений законодательства Российской 

Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки 

персональных данных, требований к защите персональных данных.

2.3. ЛОООПДнн совместно с Администратором информационной безопасности 

обязано ежегодно в срок до 1 марта предоставлять план работ по обеспечению защиты 

персональных данных на текущий год.

2.4. ЛОООПДнн обязано ежегодно в срок до 31 декабря текущего года 

предоставлять отчет руководителю Учреждения о проведенных мероприятиях по 

обеспечению безопасности персональных данных за прошедший год.

2.5. ЛОООПДнн обязано поддерживать в актуальном состоянии «Список лиц, 

допущенных к обработке персональных данных».

2.6. ЛОООПДнн обязано поддерживать в актуальном состоянии «Список 

должностей сорудников, допущенных к обработке персональных данных».

3. Прием обращений субъектов персональных данных

3.1. ЛОООПДнн обязано организовывать прием и обработку обращений и 

запросов субъектов персональных данных или их законных представителей в 

«Журнале учета обращений субъектов персональных данных» и осуществлять 

контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов.

3.2. Запрос может содержать:

номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта



персональных данных или его законного представителя;

сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 

сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в 

отношениях с Учреждением, либо сведения, иным образом подтверждающие факт 

обработки персональных данных Учреждением;

подпись субъекта персональных данных или его законного представителя.

3.3. Если запрос не содержит, по крайней мере, одного пункта из п. 3.2 

ЛОООПДнн обязано оповестить лицо, сделавшее запрос о недостаточности 

предоставленной информации.

3.4. Если запрос не содержит, по крайней мере, одного пункта из п. 3.2 и 

ЛОООПДнн выполнило п. 3.3 настоящей инструкции, то организация приема и 

обращения производится по желанию ЛОООПДнн.

4. Ответственность

4.1. ЛОООПДнн несет персональную ответственность за качество проводимых 

работ, связанных с выполнением им своих должностных обязанностей.

4.2. За нарушение настоящей Инструкции ЛОООПДнн может быть привлечено к 

дисциплинарной или иной, предусмотренной законодательством ответственности.



УТВЕРЖДАЮ 
Директор КГПОАУ 

«Камчатский политехнический 
техникум»

___________________ Л.Г. Буряк
« » 2019 г.

ЖУРНАЛ
учета обращений субъектов персональных данных 

(типовая форма)

№ ФИО Дата ИСПДнн Цель
1 2 3 4 5

1 Иванов И.И.

01.10.2012

«КГПОАУ
«Камчатский

политехнический
техникум»»

Информирование

2 Сидоров С.С.

01.10.2012

«КГПОАУ
«Камчатский
политехнический
техникум»»

Прекращение обработки

3 Петров П.П.

01.10.2012
«КГПОАУ
«Камчатский
политехнический
техникум»»

Уточнение ПДнн



ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ИНСТРУКЦИЕЙ ЛИЦА, ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА 
ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ КГПОАУ «Камчатский 
политехнический техникум»

№ ФИО Дата Подпись

Буряк Лилиана Георгиевна

Ш евохутдинова Валентина Викторовна

Якименко Маргарита Александровна

Ярочкина Анжела Николаевна

Евдокимова Людмила Альбиновна

Скрягин Владимир Викторович

Голикова Светлана Валерьевна

Дуева Татьяна Васильевна

Подопригора Ирина Евгеньевна

10 Панфилова Елена Владимировна

11 Колисниченко Ольга Ивановна

12 Гальчинская Оксана Васильевна

13 Гришко Елена Евгеньевна

14 Шостак Ирина Николаевна

15 Ткаченко Виктор Васильевич

16 Ткаченко Ирина Константиновна

17 Касимова Людмила Николаевна

18 Кустова Елена Владимировна

19 Беспалова Анна Георгиевна

20 Ралько Елена Ивановна

21 Штро Виктория Анарбаевна

22 Киросирова Светлана Ивановна

23 Сундукова Анна Викторовна

24 Тарелкина Елена Викторовна

25 Зеленцова Светлана Валерьевна

26 Магер Ольга Вячеславовна М
27 Трегубова Наталья Борисовна

28 Боровская Нина Александровна

29 Шафикова Татьяна Ивановна
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