Администрация сельского поселения Волченский сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области Российской Федерации
РАСПОРЯЖЕНИЕ

17.08.2020г.                                     с. Волчье                               № 27-р

Об  утверждении  перечня мер необходимых для обеспечения сохранности персональных данных в администрации сельского поселения Волченский сельсовет
В соответствии Федеральным законом  "О персональных данных" N 152-ФЗ от 27.07.2006 года, Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных"
1. Утвердить «Перечень мер, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный доступ к ним при хранении материальных носителей персональных данных» в администрации сельского поселения Волченский сельсовет (Приложение № 1).
2. Определить места хранения материальных носителей персональных данных  в администрации сельского поселения Волченский сельсовет согласно приложению № 2.

3. Утвердить перечень лиц, ответственных за реализацию мер направленных на обеспечение сохранности персональных данных и исключение несанкционированного доступа к ним согласно приложению № 3.

4. Утвердить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных, без использования средств автоматизации согласно приложению № 4.

5. Специалисту 1 разряда администрации сельского поселения Волченский сельсовет ознакомить под роспись:

- ответственных за реализацию мер направленных на обеспечение сохранности персональных данных и исключение несанкционированного доступа к ним согласно приложению № 3;

- ответственных лиц, осуществляющих обработку персональных данных, без использования средств автоматизации согласно приложению № 4.

6. Контроль за настоящим распоряжением оставляю за собой.

Глава администрации сельского
поселения Волченский сельсовет                                    В.С. Ширнин
Перечень мер,
обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих
несанкционированный доступ к ним при хранении
материальных носителей персональных данных

в администрации сельского поселения Волченский сельсовет
	Мероприятие
	Периодичность
	Исполнитель/

Ответственный

	Организационные мероприятия

	Обучение лиц, использующих средства защиты информации (далее - СЗИ), применяемые в информационных системах, правилам работы с ними
	Разовое 

срок до 2021 года
	Глава администрации сельского поселения Волченский сельсовет


	Учет всех защищаемых носителей информации с помощью их маркировки 
	Разовое

срок до 2021 года
	Специалисты администрации

	Физические мероприятия

	Организация хранения материальных носителей ПДн в помещениях, установка металлических шкафов (хранилищ)
	Разовое

срок до 2021 года
	Глава администрации

	Технические мероприятия

	Внедрение системы антивирусной защиты
	1 раз в год
	Программист администрации Добровского района

	Контролирующие мероприятия

	Контроль над соблюдением режима обработки ПДн
	Ежемесячно
	Глава администрации

	Контроль над соблюдением режима защиты
	Ежемесячно
	Глава администрации

	Контроль над выполнением антивирусной защиты
	Ежегодно
	Глава администрации

	Контроль над соблюдением режима защиты при подключении к сетям общего пользования и (или) международного обмена
	Еженедельно
	Глава администрации

	Проведение внутренних проверок на предмет выявления изменений в режиме обработки и защиты ПДн
	Ежегодно
	Глава администрации


Приложение №2
к распоряжению администрации сельского поселения Волченский сельсовет
от 17.08.2020г. № 27-р
Места хранения материальных носителей персональных данных  

в администрации сельского поселения Волченский сельсовет
	№

п/п
	Кабинет
	Место хранения 
	Перечень документов содержащих персональные данные

	1
	Глава администрации,

Специалисты администрации сельского поселения Волченский сельсовет
	Сейф


	Трудовые книжки, личные дела.

Документы по личному составу.

	
	
	Шкаф

	Личные  дела по обращению граждан.
Похозяйственные книги.

	2
	Старший  специалист 1 разряда, военно-учетный работник, инспектор по учету земли. 
	Сейф
	Карточки лицевых счетов по заработной плате.

Карточки по военному учету.

	
	
	Шкаф
	Похозяйственные книги.

Свидетельства о регистрации прав на недвижимость.


Приложение №3
к распоряжению администрации сельского поселения Волченский сельсовет
от 17.08.2020г. № 27-р
Перечень лиц, ответственных за реализацию мер направленных на обеспечение сохранности персональных данных и исключение 

несанкционированного доступа к ним

	№ 

п/п
	Кабинет
	Ответственный за  хранение (ФИО, должность)
	Ознакомлен

(роспись)

	1
	Специалисты администрации
	Ширнина Валентина Петровна – старший специалист 1 разряда администрации сельского поселения Волченский сельсовет
	

	
	
	Ермакова Ольга Николаевна – специалист 1 разряда администрации сельского поселения Волченский сельсовет
	

	2
	Бухгалтерия

Военно-учетный работник 
	Ширнина Валентина Петровна – старший специалист 1 разряда администрации сельского поселения Волченский сельсовет
	

	
	
	Хворых Наталья Викторовна.

Военно-учетный работник администрации сельского поселения Воолченский сельсовет
	


Приложение №4
к распоряжению администрации сельского поселения Волченский сельсовет
от 17.08.2020г. № 27-р
Перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных, без использования средств автоматизации 

	№ 

п/п
	Кабинет
	Ответственный за  хранение (ФИО, должность)
	Ознакомлен

(роспись)

	1
	Специалисты администрации
	Ширнина Валентина Петровна– старший специалист 1 разряда администрации сельского поселения Волченский сельсовет
	

	
	
	Ермакова Ольга Николаевна – специалист 1 разряда администрации сельского поселения Волченский сельсовет
	

	2
	Бухгалтерия

Военно-учетный работник
 
	Ширнина Валентина Петровна – старший специалист 1 разряда администрации сельского поселения Волченский сельсовет
	

	
	
	Хворых Наталья Викторовна.

Военно-учетный работник администрации сельского поселения Волченский сельсовет
	


