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 АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КЛЮЧЕВСКОЕ»

«КЛЮЧ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ
  РАСПОРЯЖЕНИЕ
  от  25  марта  2015 года
             



                       № 14

Об установлении 

В целях исполнения Федерального закона  от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

1. Утвердить Инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных, обеспечение их безопасности при обработке с использованием и без использования средств автоматизации в Администрации  муниципального образования «Ключевское»   (прилагается).

	Глава муниципального образования «Ключевское»
	
	В.А. Главатских


Утверждена 
распоряжением    Администрации муниципального образования «Ключевское» 
от 25  марта  2015 года  № 14
ИНСТРУКЦИЯ

ответственного за организацию обработки персональных данных, обеспечение их безопасности при обработке с использованием и без использования средств автоматизации в  Администрации муниципального образования «Ключевское»
Определения и принятые сокращения
Персональные данные (ПД) — любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

Информационная система персональных данных (ИСПД) — совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств. 
1. Общие положения
1) Настоящая инструкция разработана с целью регламентации обязанностей и прав ответственного за организацию обработки персональных данных, обеспечение их безопасности при обработке с использованием и без использования средств автоматизации (далее — Ответственный за обработку и защиту ПД).

2)  Ответственный за обработку и защиту ПД организует обработку ПД с использованием и без использования средств автоматизации, осуществляет контроль за выполнением требований законодательства РФ по обеспечению обработки ПД.

3) Ответственный за обработку и защиту ПД назначается распоряжением  Администрации муниципального образования «Ключевское».

4)  Ответственный за обработку и защиту ПД в ходе исполнения своих обязанностей, руководствуется настоящей инструкцией и следующими нормативными документами:

- Федеральным законом  от 27 июля 2006  года  №152 «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года  №149 «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Постановлением Правительства РФ от 1 ноября 2012 года  № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» (далее – ПП № 1119);

- Постановлением Правительства РФ от 21 марта 2012 года № 211 « Об утверждении перечня           мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными  или муниципальными органами»;
- Постановлением  Правительства РФ от 15 сентября 2008 года  № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки ПД, осуществляемой без использования средств автоматизации» (далее - ПП № 687);

2. Обязанности ответственного лица

     Ответственный за обработку и защиту ПД обязан:

1) организовывать работу по обеспечению обработки и защиты ПД, в соответствии с планами, утверждаемыми Главой муниципального образования «Ключевское»;

2) разрабатывать планы мероприятий  по внедрению, поддержке функционирования и совершенствованию системы обработки и защиты ПД;

3) участвовать в разработке мероприятий по совершенствованию установленного режима защиты ПД;

4) обеспечивать исполнение процедур   разрешительной системы доступа к ПД с использованием и без использования средств автоматизации; 

5) контролировать соблюдение работниками предприятия законодательства Российской Федерации в области обработки и защиты  ПД;

6) доводить до сведения работников Администрации муниципального образования «Ключевское» положения законодательства РФ по вопросам обработки и защиты   ПД, инструктировать их о порядке обработки ПД с использованием и без использования средств автоматизации;

7) контролировать соблюдение работниками  Администрации муниципального образования «Ключевское»  требований по обработке и защите ПД при их обработке с использованием и без использования средств автоматизации;

8) осуществлять контроль приема и обработки обращений и запросов субъектов ПД, их законных представителей, а также третьих лиц, готовить проекты ответов в соответствии с Инструкцией о порядке ответа на запросы физических и юридических лиц;

9) осуществлять руководство деятельностью ПДЭК по вопросам  обработки и защиты ПД, представлять Главе муниципального образования «Ключевское» отчеты об ее деятельности;

10) взаимодействовать с лицом, обеспечивающим техническое и программное обслуживание вычислительной техники, по вопросам обеспечения безопасности ПД при их обработке с использованием средств автоматизации;

11) осуществлять контроль конфиденциального документооборота в части обеспечения надлежащего хранения и обработки носителей ПД.

3. Права ответственного лица
Ответственный за обработку и защиту ПД имеет право:

1) требовать от работников Администрации муниципального образования «Ключевское»  выполнения режимных и организационных мер и требований, предусмотренных законодательством и нормативными документами уполномоченных органов в области обработки и защиты ПД;

2) инициировать проведение проверочных мероприятий по фактам нарушения установленных требований по обеспечению защиты ПД, разглашения, несанкционированного доступа, утраты носителей ПД;

3) требовать от работников Администрации муниципального образования «Ключевское» прекращения обработки ПД в случае нарушения установленного порядка обработки и защиты ПД с использованием средств автоматизации, нарушения работоспособности программно-аппаратных средств обработки и защиты ПД, выявления вредоносных программ или удаленных атак злоумышленника, а также предпосылок к утечке ПД  или фактов утечки ПД;

4) участвовать в проведении проверочных мероприятий и служебных расследований по фактам грубых нарушений режима защиты ПД.

4. Ответственность
4.1. Ответственный за обработку и защиту ПД несет персональную ответственность за надлежащее исполнение своих обязанностей, определенных настоящей инструкцией и иными нормативными правовыми актами в сфере деятельности. 

4.2. За нарушение порядка обработки и защиты ПД и разглашение ПД ответственное лицо может быть привлечено к дисциплинарной, гражданской, уголовной и иной, предусмотренной законодательством РФ, ответственности.

_________________

Об утверждении Инструкции ответственного за организацию обработки персональных данных, обеспечение их безопасности при обработке с использованием и без использования средств автоматизации в  Администрации муниципального образования «Ключевское»











