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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ
АХТЫРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КОЛПНЯНСКОГО   РАЙОНА ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«10» октября 2013 г.                                                                          № 41
	Об организации работы по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке без использования средств автоматизации в администрации Ахтырского сельского поселения Колпнянского района Орловской области


С целью организации работы по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке без использования средств автоматизации в администрации Ахтырского сельского поселения  Колпнянского района Орловской области (далее – без ИСА в администрации), в соответствии с требованиями утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации»:

1. Назначить ответственным за обеспечение безопасности персональных данных в администрации Ахтырского сельского поселения Колпнянского района Орловской области и за выполнение работы по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке без ИСА в администрации Ахтырского сельского поселения Колпнянского района орловской области  ведущего специалиста администрации Ахтырского сельского поселения Голияд О.В.  возложив на неё  следующие обязанности:

- утверждение списка лиц, доступ которых к персональным данным, обрабатываемых без ИСА в администрации сельского поселения  необходим для выполнения служебных обязанностей, а также внесение изменений в него;

- утверждение списка сведений конфиденциального характера;

- утверждение план-схемы границ контролируемой зоны здания администрации Ахтырского сельского поселения  Колпнянского района Орловской области;
- организация работы по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке без ИСА в администрации сельского поселения;

- проведение разбирательств по фактам несоблюдения условий хранения материальных носителей персональных данных, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности без ИСА в администрации сельского поселения;

- приостановка предоставления персональных данных пользователям без ИСА в администрации сельского поселения при обнаружении нарушений порядка предоставления персональных данных;


- учет лиц, допущенных к работе с персональными данными, обрабатываемых без ИСА в администрации сельского поселения;


- учет материальных носителей персональных данных, в т.ч. съемных электронных носителей; 


- администрирование средств и систем защиты без ИСА в администрации сельского поселения (включая средства антивирусной защиты).
2. Ведущему специалисту администрации Ахтырского сельского поселения Голияд О.В. в срок   до 01 ноября 2013 года:

2.1. Предоставить для утверждения  Главе Ахтырского сельского поселения Колпнянского района Орловской области Давудову А.М. списки сотрудников, доступ которых к персональным данным, обрабатываемых без ИСА в администрации сельского поселения, необходим для выполнения ими служебных обязанностей (приложение 1 к настоящему распоряжению);

2.2. Организовать в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству: 

2.2.1. Учет материальных носителей персональных данных в «Журналах учета носителей персональных данных, в т.ч. съемных электронных носителей администрации Ахтырского сельского поселения Колпнянского района Орловской области» (приложение 2 к настоящему распоряжению);

2.2.2. Учет обращений граждан по предоставлению персональных данных в «Журналах обращений, запросов граждан (субъектов персональных документов) для получения доступа к персональным данным (приложение  3 к настоящему распоряжению);
2.2.3. Учет передачи персональных данных третьим лицам в «Журналах регистрации передачи персональных данных третьим лицам (приложение  4 к настоящему распоряжению).
3. Утвердить «Инструкцию по учету лиц, допущенных к работе с персональными данными без ИСА в администрации сельского поселения» (приложение  5 к настоящему распоряжению). 
4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава сельского поселения                                                                  А.М.Давудов 
	Приложение 1 к распоряжению администрации Ахтырского сельского поселения  Колпнянского района Орловской области от 10 октября 2013 года № 41


СПИСОК

сотрудников__________________________________________________________

________________________________, доступ которых к персональным данным,
обрабатываемым без использования средств автоматизации, необходим для выполнения служебных (трудовых) обязанностей

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность

	
	
	


Глава сельского поселения                                            _____________________
	Приложение 2 к распоряжению администрации Ахтырского сельского поселения Колпнянского района Орловской области от 10 октября 2013 года № 41


Журнал

учёта носителей персональных данных, в том числе съемных электронных носителей 
________________________________________________________________________________________________________________________________________

	№

п/п
	Тип НПД
	Серийный №, (место хранения)
	Кому выдан

(Ф.И.О.)
	Расписка в получении,

дата
	Расписка 
в обратном приёме 

(Ф.И.О., подпись, дата)
	Примечание

(№ акта, дата)

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


Глава сельского поселения             ____________/_____________

	Приложение 3 к распоряжению администрации Ахтырского сельского поселения Колпнянского района Орловской области от 10 октября 2013 года № 41


ЖУРНАЛ

 обращений, запросов граждан (субъектов персональных документов) для получения доступа к персональным данным
	№ п/п
	Дата обращения, поступления запроса
	ФИО гражданина
	Сведения о документе, удостоверяющем личность (паспорт)
	Роспись гражданина

/Данные ЭЦП
	Отметка о предоставлении доступа к ПДн (отказе в доступе)
	ФИО, должность сотрудника, предоставившего доступ к ПДн
	Примечание

	
	
	
	Номер, серия
	Дата выдачи
	Кем выдан
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Приложение 4 к распоряжению администрации Ахтырского сельского поселения Колпнянского района Орловской области от 10 октября 2013 года № 41


ЖУРНАЛ

регистрации передачи персональных данных третьим лицам 

________________________________________________________________________________________________________

	№ п/п
	Дата передачи
	Наименование третьего лица
	Наименование передаваемых  ПДн
	Отметка о передачи ПДн (отказе в передаче)
	ФИО, должность сотрудника, передавшего ПДн
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Глава сельского поселения  _______________________________

	Приложение 5 к распоряжению администрации Ахтырского сельского поселения Колпнянского района Орловской области от 10 октября 2013 года № 41


ИНСТРУКЦИЯ

по учету лиц, допущенных к работе с персональными данными без использования средств автоматизации персональных данных в администрации Ахтырского сельского поселения Колпнянского района Орловской области

1. Настоящая инструкция разработана в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», и определяет порядок учета лиц, допущенных к работе с персональными данными без использования средств автоматизации в администрации Ахтырского сельского поселения Колпнянского района Орловской области (далее без ИСА в  администрации сельского поселения).
2. Для обеспечения учета сотрудников администрацией Ахтырского сельского поселения  Колпнянского района Орловской области ведется «Журнал учета лиц, допущенных к работе с персональными данными без ИСА в администрации сельского поселения»

3. Основанием для допуска сотрудника к работе с персональными данным является утверждение Главой сельского поселения списка лиц.

 4. Основанием для прекращения допуска сотрудника к персональным данным является прекращение трудовых отношений с лицом, доступ которого к персональным данным, обрабатываемым без ИСА в администрации сельского поселения, необходим для выполнения служебных обязанностей

5. Записи в журнал вносятся ведущим специалистом администрации Ахтырского сельского поселения Колпнянского района Орловской области по следующей форме: 

	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника

	
	Сведения о допуске к персональным данным
	Сведения о прекращении допуска к персональным данным

	
	Дата утверждения «Списка…»
	Дата и подпись допускаемого лица
	Дата и номер распоряжения об увольнении
	Дата и подпись лица об ознакомлении с документом, прекращающим допуск к ПДн


Глава сельского поселения__________________
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