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ПОСТАНОВЛЕНИЕ      
АДМИНИСТРАЦИИ  НОВОРОЖДЕСТВЕНСКОГО
 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ТИХОРЕЦКОГО  РАЙОНА  
от _________
                            №  __
станица Новорождественская
 Об  обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района


В целях  организации работы по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных  данных и на основании Федерального закона от 27 июля                      2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», п о с т а н о в л я ю:


1.Утвердить перечень персональных данных, подлежащих защите в       информационных системах персональных данных, средств и объектов защиты  при их обработке в администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района (приложение № 1).


2. Утвердить Инструкцию по учету лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах персональных данных администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района (приложение № 2).


3. Назначить ответственным за организацию работы с персональными данными, в том числе обработке персональных данных, начальника общего отдела администрации Новорождественского сельского поселения И.В.Новикову (далее – ответственное должностное лицо).


4. Организацию и контроль за выполнением работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных возложить на начальника общего отдела  администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района И.В.Новикову.


5.Начальнику общего отдела администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района И.В.Новиковой:


5.1. Организовать работы по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке  в информационных системах персональных данных, используемых отделами, службами администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района.


5.2.Организовать учет носителей персональных данных.


5.3.Обеспечить контроль за соблюдением условий хранения носителей  персональных данных, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных.


5.4.Осуществлять администрирование:


информационных систем персональных данных, используемых    отделами, службами администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района;


средств антивирусной защиты информационных систем персональных  данных;

 
средств и систем  защиты персональных данных в информационных   системах персональных данных.


5.5.Ознакомить сотрудников администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района с нормативными правовыми актами Российской федерации, Краснодарского края, муниципальным правовыми актами  органов местного самоуправления Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района, регулирующими обработку персональных данных, и устанавливающими требования к защите  персональных данных, а также осуществлять внутренний контроль за их соблюдением сотрудниками.


5.6.Организовать  прием и обработку  сотрудниками администрации  Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района обращений и запросов субъектов персональных данных и их представителей и осуществлять контроль за их приемом и обработкой.


5.7. Вести учет сотрудников администрации, допущенных к работе с персональными данными  в информационных системах, используемых отделами, службами администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкий район.

6.С целью проведения классификации информационных систем персональных данных создать комиссию в составе:   

Боршевич Ольга Николаевна- заместитель главы Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района (председатель комиссии);

Новикова Ирина Викторовна – начальник общего отдела администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района- (секретарь комиссии);

Новикова Ольга Сергеевна – специалист 1 категории администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района (член комиссии)

7.Комиссии в срок до 01 ноября 2013 года:


         7.1. Осуществить классификацию информационных систем персональных данных, используемых в  администрации.

             7.2.Утвердить список сотрудников отделов, управлений организации, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах, необходим для выполнения должностных обязанностей,                                  в срок до 10 ноября 2013 года.


8. Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить  на заместителя главы Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района О.Н.Боршевич.


9.Постановление вступает в силу со дня его подписания. 

Глава Новорождественского о сельского 
поселения Тихорецкого района                                                            А.Н.Жидков
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением 
администрации

Новорождественского

 сельского поселения 

Тихорецкого района 

от  __________  № _______

П Е Р Е Ч Е Н Ь

персональных  данных, подлежащих защите в информационных системах персональных данных, средств и объектов защиты при их обработке  в администрации Новорождественского сельского поселения 
Тихорецкого района.


1.Персональные данные граждан обратившихся в  администрацию Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района за предоставлением  муниципальных услуг или с обращениями, подлежащими рассмотрено                в  соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года 3 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


2.Персональные данные граждан имеющиеся в похозяйственных книгах администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района, лицевых счетах плательщиков налогов, картотеке учетных карточек граждан, состоящих на воинском учёте, учетно-алфавитной книге, домовых книгах, программном обеспечении, используемом  администрацией Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района


3.Персональные данные сотрудников администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района (фамилия, имя, отчество; место, год   и дата рождения; адрес места жительства; паспортные данные ( серия, номер, кем и когда выдан); индивидуальный номер налогоплательщика; информация об образовании, трудовой деятельности до приема на работу; информация              о приеме на работу, перемещении, увольнении и сведения, содержащиеся в трудовом договоре; телефонный номер (домашний, рабочий, мобильный);     семейное положение и состав семьи (супруг, супруга,  дети); данные о     состоянии здоровья; сведения о воинском учете.

Заместитель главы 

Новорождественского сельского 
поселения Тихорецкого района                                                          О.Н. Боршевич
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЕНА

постановлением 
администрации

Новорождественского 
сельского поселения 

Тихорецкого района 

от  ___________  № ___

ИНСТРУКЦИЯ

по учету лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных  системах персональных данных в администрации  Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района


1.Настоящая Инструкция  по учету лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах персональных данных в администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района (далее – Инструкция) определяет порядок учета сотрудников администрации Новорождественского сельского поселения, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах, используемых в администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района.


2.Должностное лицо администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района, назначенное ответственным за организацию работы с персональными  данными, формирует список сотрудников администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района (далее – сотрудники), доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах, необходим для выполнения ими служебных (трудовых) обязанностей (далее - Список).


Список утверждается главой Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района.


3. Список содержит: фамилию, имя, отчество, должность сотрудника, логическое имя сотрудника как пользователя, наименование информационной системы, используемой сотрудником.


4. Список в установленном порядке включается в номенклатуру дел  администрации Новорождественского сельского поселения Тихорецкого района.


5.Основанием для допуска сотрудника к персональным данным является включение его в Список.


6.Основанием  для прекращения допуска сотрудника к персональным данным является исключение сотрудника из Списка.

Заместитель главы

Новорождественского сельского 
поселения Тихорецкого района                                                         О.Н. Боршевич
