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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГАГАРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАГАРИНСКОГО  РАЙОНА  СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 16 сентября 2019 года 
№ _101 р/адм.
О назначении ответственных лиц и утверждение Инструкции ответственного за обработку персональных данных в информационных системах персональных данных Администрации Гагаринского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области
С целью организации работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных в соответствии с Требованиями к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119:
1. Назначить ответственными за обработку персональных данных в информационных системах персональных данных Администрации Гагаринского сельского поселения Гагаринского района Смоленской персональных данных в части их касающейся:

· ИСПДн «Кадры» - ст. инспектора Администрации Смирнову З.В.
· ИСПДн «Бухгалтерия» - ст. менеджера-бухгалтера Буланцеву Т.И.
· ИСПДн «Работа с гражданами» - ст. инспектора Смирнову З.В.
2. Утвердить Инструкцию ответственного за обработку персональных данных в информационных системах персональных данных Администрации Гагаринского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области (прилагается).
3. Старшему инспектору Администрации (Смирнов З.В.) довести настоящее распоряжение до сведения работников Администрации Гагаринского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области и ознакомить их с ним под роспись.
4. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава муниципального образования

Гагаринского сельского поселения

Гагаринского района Смоленской области



Ю.А.Чубарева
Утверждено

распоряжением 

Администрации 

Гагаринского сельского поселения Гагаринского района 
Смоленской области
от 16.09.2019 г. № 101 р/адм.
Инструкция
ответственного за обработку персональных данных
в информационной системе персональных данных
Администрации Гагаринского сельского поселения
 Гагаринского района 

Смоленской области
1. Общие положения

1.1. 
Настоящая инструкция ответственного за обработку персональных данных в информационной системе (далее – Инструкция) Администрации Гагаринского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области (далее - Администрация) разработана в соответствии с требованиями:

· Федерального закона от 27.07.2006  №152-ФЗ «О персональных данных»;

· Постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012  № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

· Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008  № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

1.2. 
Ответственный за обработку ПДн (далее по тексту – Ответственный) назначается распоряжением Главы Администрации.

1.3. 
Настоящая Инструкция вступает в силу с момента ее утверждения Главой Администрации.

1.4. 
Все изменения в Инструкцию вносятся распоряжением.

1.5. 
Все работники, назначенные Ответственными, должны быть ознакомлены с настоящей Инструкцией под роспись.

2. Обязанности Ответственного

2.1. Ответственный обязан следить за тем, чтобы:

· лица, не включенные в список лиц, имеющих право доступа в помещение, не оставались одни в подведомственных ему помещениях;

· работники бесконтрольно не оставляли носители ПДн;

· работники исполняли свои служебные обязанности в соответствии с документами, регламентирующими порядок обработки и обеспечения конфиденциальности ПДн.

2.2. Ответственный, обязан:

· обеспечить ведение и актуализацию списка лиц, имеющих право доступа в подведомственные ему помещения;

· сообщать администратору безопасности ИСПДн об изменении статуса каждого из работников (переход на другую работу, увольнение и т.п.).

2.3.
 Уборка помещений, в которых обрабатываются ПДн, должна проводиться под контролем лица имеющего право самостоятельного доступа в помещения.

2.4.
 Работы, производимые в помещениях, в которых обрабатываются ПДн, в нерабочее время должны проводиться под контролем лица имеющего право самостоятельного доступа в помещения.

2.5.
 По окончании рабочего дня лицо имеющего право самостоятельного доступа в помещения должен закрыть все форточки, активировать сигнализацию (при наличии), запереть помещение на ключ и/или опечатать помещение и сдать под охрану.

2.6.
Ответственный обязан немедленно пресекать действия работников и посторонних лиц, нарушающие установленный порядок работ или функционирование средств и систем защиты информации.

3. Ответственность

3.1. 
Работники, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных субъекта персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

