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Приложение № 6
УТВЕРЖДЕН
приказом УФНС России

по Амурской области

от __.___.2023 № ____
Типовой должностной регламент
ответственного лица за организацию обработки персональных данных 

в УФНС России по Амурской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 (с изменениями) «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ответственного за организацию обработки персональных данных (указать наименование Управления ФНС России по субъекту Российской Федерации) (далее - заместитель руководителя Управления) относится к ________ группе должностей гражданской службы категории "____________".

2. Назначение на должность и освобождение от должности ответственного за организацию обработки персональных данных осуществляются приказом ________________________________________________.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
3. Для замещения должности ____________________________ устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) (указать требования к стажу в зависимости от занимаемой должности);

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Управления, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

Основные права и обязанности ответственного за организацию обработки персональных данных, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ (с изменениями) «О государственной гражданской службе Российской Федерации»".

Ответственный за организацию обработки персональных данных осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», Положением об Управлении (указать наименование управления), утвержденным руководителем ФНС России «____» ________20__ г., приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления.

3.1. Должностные обязанности

3.1.1. Организовывает формирование информационной системы персональных данных в соответствии с требованиями управленческого, бухгалтерского, налогового и статистического учёта, обеспечивает предоставление необходимой информации внутренним и внешним пользователям.

3.1.2. Организовывать работу по ведению на основе применения современных информационных технологий, прогрессивных форм и методов обработки персональных данных и контроля по исполнению работниками, допущенными к обработке персональных данных, своих обязанностей.

3.1.3. Обеспечивать контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов, содержащих персональные данные.

3.1.4. Обеспечивать систематический внутренний контроль за правильностью обработки персональных данных, соблюдением порядка документооборота, технологии обработки учетной информации и её защиты от несанкционированного доступа.

3.1.5. Подготавливать предложения, направленные на улучшение организации обработки персональных данных в Управлении, устранение утери персональных данных.

3.1.6. Контролирует получение и передачу в необходимых случаях материалов в государственные, следственные и судебные органы.

3.1.7. Контролирует сохранность документов, содержащих персональные данные, и сдачу их в установленном порядке в архив.

3.1.8. Соблюдать требования по пожарной безопасности и обеспечивать соблюдение таковых требований работниками подчиненного структурного подразделения.

3.1.9. Незамедлительно сообщить руководителю (курирующему заместителю руководителя) о возникновении ситуации, представляющей угрозу обработке персональных данных; организовывать эвакуацию материалов в случае возникновения таковых ситуаций.

(Перечислить иные должностные обязанности)

3.2. Права

(Перечислить права ответственного за организацию обработки персональных данных в Управлении)

3.3. Ответственность

Ответственный за организацию обработки персональных данных в Управлении несёт ответственность за:

3.3.1. Невыполнение или ненадлежащее выполнение своих функций и порученных ему задач;

3.3.2. Неправомерное использование предоставленных полномочий, а также использование их в личных целях;

3.3.3. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу обработке персональных данных и работникам, допущенным к обработке персональных данных;

(Перечислить иную ответственность)

Ответственный за организацию обработки персональных данных за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

