АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОЛИВЯНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПЕСЧАНОКОПСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
РОСТОВСКОЙ   ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

 25.12.2019 г.                                                     № 44                                             с. Поливянка
Об  утверждении  регламента  учёта, 
хранения и уничтожения машинных 
носителей персональных данных  

    В соответствии с подпунктом "б" пункта 1 «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», утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211, подпунктом "б" пункта 13 «Требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 года № 1119 и подпунктом "б" пункта 5 «Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных с использованием средств криптографической защиты информации, необходимых для выполнения установленных правительством Российской Федерации требований к защите персональных данных для каждого из уровней защищенности», утвержденных приказом ФСБ России от 10 июля 2014 года № 378:


1. Утвердить регламент учёта, хранения  и уничтожения машинных носителей персональных данных в  администрации Поливянского  сельского поселения Грибановского муниципального района согласно приложению к настоящему  распоряжению.
              2. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава Администрации 

 сельского поселения                                                           Ю.И. Алейников
Приложение 

к распоряжению администрации 
Поливянского  сельского поселения
Песчанокопского  муниципального района 

от 25.12.2019г. № 44
Регламент
учета, хранения  и уничтожения машинных носителей персональных данных в  администрации Поливянского  сельского поселения

Песчанокопского  муниципального района

 1. Общие положения

         Настоящий Регламент устанавливает порядок учета, хранения и уничтожения машинных носителей информации, содержащих персональные данные в администрации Поливянского  сельского поселения Песчанокопского муниципального района (далее - Администрация).

         Требования настоящего Регламента распространяются на всех сотрудников Администрации, допущенных к обработке персональных данных.

          На сотрудников Администрации, допущенных к обработке персональных данных, возлагается персональная ответственность за выполнение всех обязанностей, возложенных на них в настоящем Регламенте.

        Ознакомление сотрудников Администрации с требованиями Регламента осуществляет ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации.

        Контроль за соблюдением порядка учета, хранения и уничтожения машинных носителей персональных данных осуществляет ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации в рамках внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям к защите персональных данных в Администрации.

2. Порядок учета машинных носителей персональных данных

         В Администрации учет и хранение машинных носителей персональных данных осуществляет ответственный за обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных Администрации (далее - Ответственный).

         При смене Ответственного составляется акт приема-передачи машинных носителей персональных данных и всех журналов учета машинных носителей персональных данных, который утверждается главой сельского поселения.

        Учет машинных носителей персональных данных производится в журнале учета машинных носителей персональных данных, листы которого нумеруются, прошиваются и опечатываются. 

       Журнал учета машинных носителей персональных данных вносится в номенклатуру дел и журналов Администрации с постановкой на инвентарный учет. Форма журнала приведена в приложении к настоящему Регламенту.

       Машинные носители персональных данных учитываются поэкземплярно, тиражируются только по распоряжению руководителя Администрации.

        На машинных носителях персональных данных в удобном для просмотра месте проставляются следующие учетные реквизиты:


 - учетный номер;


 - дата постановки на учет.

       Ответственный выдает машинные носители персональных данных только сотрудникам Администрации, допущенным к обработке персональных данных.                 

       Машинные носители персональных данных выдаются сотруднику под его личную роспись в журнале учета машинных носителей персональных данных.

      Перед записью персональных данных на машинный носитель сотрудник передает его Ответственному для учета.

       При получении машинного носителя персональных данных из сторонней организации он передается Ответственному для учета, после чего может быть выдан сотрудникам для работы.

        Движение (выдача и возврат) машинных носителей персональных данных между сотрудниками осуществляется только через Ответственного, с обязательной записью в журнале учета машинных носителей персональных данных.

       Машинные носители персональных данных пересылаются сторонним организациям с сопроводительным письмом заказным почтовым отправлением.

        Перед передачей машинного носителя персональных данных другому сотруднику или в сторонние организации для ремонта, технического обслуживания вся информация и остаточные данные с него должны быть уничтожены.

3. Порядок хранения машинных носителей персональных данных

       Машинные носители персональных данных должны храниться в служебных помещениях Администрации, в надежно запираемых шкафах (сейфах). При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их физическую сохранность. 

       Запрещается выносить машинные носители персональных данных из служебных помещений без санкции главы сельского поселения.

       Машинные носители персональных данных, служебная необходимость использования которых в дальнейшем отсутствует незамедлительно сдаются Ответственному.

4. Порядок уничтожения машинных носителей персональных данных

      В ходе внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям к защите персональных данных в Администрации определяется перечень машинных носителей персональных данных технически неисправных или утративших свое практическое значение и не подлежащих архивному хранению, которые могут быть выведены из эксплуатации.

      Машинные носители персональных данных, выведенные из эксплуатации, подлежат только физическому уничтожению способом исключающим возможность восстановления информации с них, с оформлением акта уничтожения. В журнале учета машинных носителей персональных данных об этом делается отметка со ссылкой на соответствующий акт.

       Акты уничтожения подписываются ответственными за организацию обработки и обеспечение безопасности персональных данных в Администрации и утверждаются главой сельского поселения. Хранятся акты уничтожения у ответственного за организацию обработки персональных данных в течении пяти лет. 

Глава Администрации 

 сельского поселения                                                           Ю.И. Алейников
Приложение 1

к регламенту учета, хранения и уничтожения машинных носителей персональных данных  в  администрации Поливянского сельского поселения Песчанокопского  муниципального района
Инв. №_____________

Журнал учета машинных носителей персональных данных 

в   администрации Поливянского сельского поселения Песчанокопского муниципального района 

           Начат       «___»______________20__г.

Окончен   «___»______________20__г.

Пронумеровано, прошито и опечатано __________ листов.

Ответственный ___________________
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