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КУРЧАТОВСКИЙ ВНУТРИГОРОДСКОЙ РАЙОН ЧЕЛЯБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

                                С ВНУТРИГОРОДСКИМ ДЕЛЕНИЕМ
АДМИНИСТРАЦИЯ КУРЧАТОВСКОГО РАЙОНА
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
__26.02.2021______                                                                                                                              № ___40____


Об утверждении организационно-распорядительных документов по защите информации
В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», с целью организации работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в Администрации Курчатовского района:
1. Утвердить:


1) Политику в отношении обработки и защиты персональных данных Администрации Курчатовского района (приложение 1);

2) Положение о порядке обработки персональных данных без использования средств автоматизации (приложение 2);

3) Положение об обработке персональных данных с использованием средств автоматизации (приложение 3);

4) Правила обработки персональных данных (приложение 4);

5) Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных (приложение 5);

6) Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом «О персональных данных», принятыми в соответствии с ним правовыми актами Администрации Курчатовского района (приложение 6);


7) Правила обмена информацией, содержащей персональные данные, с третьими лицами и неопределенным кругом лиц (приложение 7);

8) Инструкцию пользователя информационной системы персональных данных (приложение 8);
9) Инструкцию по организации парольной защиты (приложение 9);


10) Инструкцию по организации антивирусной защиты (приложение 10);


11) Инструкцию по обработке запросов субъекта персональных данных или уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных (приложение 11);

12) Порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (приложение 12);
13) Порядок уничтожения персональных данных (приложение 13);

14) План внутреннего контроля соответствия обработки и защиты персональных данных (приложение 14);

15) Список мест хранения материальных носителей персональных данных (приложение 15);
16)  Перечень информационных систем персональных данных (приложение 16);


17) Перечень автоматизированных рабочих мест  (АРМ) информационных систем персональных данных (ИСПДн) (приложение 17);


18) Перечень программного обеспечения, обрабатывающего персональные данные (приложение 18);

19) Перечень должностей муниципальной службы в Администрации Курчатовского района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (приложение 19);
20) Перечень персональных данных (приложение 20);

21) Регламент резервного копирования и восстановления данных (приложение 21);


22) форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (приложение 22);

23) формы обязательств: 

- о неразглашении информации ограниченного доступа (приложение 23);


- муниципального служащего Администрации Курчатовского района, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (приложение 24);



24) формы согласий:


- на обработку персональных данных муниципального служащего Администрации Курчатовского района (приложение 25);



- на обработку персональных данных работника Администрации Курчатовского района (приложение 26);


- на обработку биометрических персональных данных (приложение 27); 

-  на размещение персональных данных на официальном сайте (приложение 28)

- на обработку персональных данных лица, претендующего на замещение должности муниципальной службы в Администрации Курчатовского района (приложение 29);

25) формы журналов: 
- учета работ в информационных системах Администрации Курчатовского района (приложение 30);

- учета съемных машинных носителей персональных данных Администрации Курчатовского района (приложение 31);

-  учета средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним Администрации Курчатовского района (приложение 32);

- учёта ключей от сейфов и помещений Администрации Курчатовского района (приложение 33);

- учета обращений и запросов субъектов персональных данных (приложение 34);


- учета нештатных ситуаций информационных систем персональных данных, выполнения профилактических работ, установки и модификации программных средств на автоматизированных рабочих местах Администрации Курчатовского района (приложение 35);


- учета проведенных внутренних проверок режима защиты персональных данных Администрации Курчатовского района (приложение 36);
26) формы актов:
- уничтожения бумажных носителей персональных данных субъектов персональных данных в Администрации Курчатовского района (приложение 37);

- уничтожения персональных данных субъектов персональных данных на электронных носителях в Администрации Курчатовского района (приложение 38).
2. Сотрудникам Администрации Курчатовского района, участвующим в обработке персональных данных, осуществлять обработку персональных данных в соответствии с нормами, изложенными в приложениях к настоящему распоряжению.

3. Ответственному за организацию обработки персональных данных Администрации Курчатовского района первому заместителю Главы Курчатовского района Седачеву В.И. организовать подписание:
1) сотрудниками Администрации Курчатовского района обязательства о неразглашении информации ограниченного доступа;

2) муниципальными служащими обязательства муниципального служащего Администрации Курчатовского района, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей.

4. Общему отделу (Гришá И.А.) в течение пяти рабочих дней с даты издания настоящего распоряжения ознакомить с настоящим распоряжением сотрудников Администрации Курчатовского района. 

5. Отделу  по  культуре,  физической культуре и работе с  молодежью  (Макаров Е.Ю.) разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Администрации Курчатовского района в сети Интернет.

6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на ответственного за организацию обработки персональных данных Администрации Курчатовского   района   первого   заместителя   Главы Курчатовского района Седачева В.И.
Глава Курчатовского района






       С.В. Антипов

И.А. Гришá

741-67-74


