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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

М А К С А Т И Х И Н С К О Г О   Р А Й О Н А 

Т В Е Р С К О Й  О Б Л А С Т И

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

От  30.08. 2013
              №  177-1-ра

Об организации работ по обеспечению 

безопасности персональных данных при 

их обработке в информационных 

системах персональных данных

С целью организации работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных (далее - ИСПДн)  Администрации Максатихинского района Тверской области
1. Обеспечить для защиты конфиденциальной информации, содержащейся на электронных носителях, соблюдение требований руководящих и нормативно-методических документов ФСТЭК России и ФСБ России всеми сотрудниками Администрации Максатихинского района Тверской области.

2. Назначить следующих ответственных лиц:

· за организацию обработки персональных данных -  
заместитель Главы администрации, руководитель аппарата - Ильина Е.П.;

· администратор безопасности информации -
руководитель отдела информационного обеспечения  - Петров В.А.

· за обеспечение безопасности персональных данных в информационных системах персональных данных  -  
руководитель отдела информационного обеспечения  - Петров В.А.

3. Утвердить «Перечень персональных данных, обрабатываемых в Администрации Максатихинского района Тверской области» (Приложение №1).

4. Утвердить «Перечень защищаемых ресурсов Администрации Максатихинского района Тверской области» (Приложение № 2).

5. Утвердить «Список лиц, допущенных к обработке персональных данных в информационных системах персональных данных Администрации Максатихинского района Тверской области» (Приложение №3).

6. Утвердить и ввести в действие «Правила обработки персональных данных сотрудников в Администрации Максатихинского района Тверской области» (Приложение № 4).

7. Утвердить и ввести в действие «Правила обработки персональных данных граждан в Администрации Максатихинского района Тверской области» (Приложение №4а).

8. Утвердить и ввести в действие «Технологическую инструкцию по работе администратора безопасности информации информационной системы персональных данных» (Приложение № 5).

9. Утвердить и ввести в действие «Инструкцию ответственному за организацию обработки персональных данных» (Приложение № 6).

10.  Утвердить и ввести в действие «Инструкцию о порядке технического обслуживания, ремонта, модернизации технических средств, входящих в состав информационной системы персональных данных» (Приложение №  7).

11.  Утвердить и ввести в действие «Инструкцию по проведению антивирусного контроля в информационной системе персональных данных» (Приложение №  8).

12.   Утвердить и ввести в действие «Инструкцию по применению парольной защиты и личных идентификаторов в информационной системе персональных данных» (Приложение №  9).

13.  Утвердить и ввести в действие «Инструкцию по работе пользователей информационной системы персональных данных» (Приложение №  10).

14.  Утвердить и ввести в действие «Инструкцию об организации учета, хранения и выдачи машинных носителей, содержащих персональные данные информационной системы персональных данных» (Приложение №  11).

15.  Утвердить и ввести в действие «Инструкцию по работе ответственного за обеспечение безопасности персональных данных в информационных системах персональных данных» (Приложение №  12).

16.  Утвердить и ввести в действие «Регламент резервного копирования и восстановления персональных данных» (Приложение № 13).
17.  Утвердить «Перечень должностей Администрации Максатихинского района Тверской области, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных» (Приложение № 14).
18.  Утвердить «Перечень должностей Администрации Максатихинского района Тверской области, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным» (Приложение № 15).
19.  Утвердить и ввести в действие «Порядок доступа сотрудников Администрации Максатихинского района Тверской области в помещения, предназначенные для обработки персональных данных» (Приложение № 16).
20.  Утвердить и ввести в действие «Правила проведения внутреннего контроля и проверок соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Администрации Максатихинского района Тверской области» (Приложение 17).
21.  Утвердить и ввести в действие «Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей» (Приложение № 18).
22.  Утвердить «Перечень информационных систем персональных данных Администрации Максатихинского района Тверской области» (Приложение № 19).
23.  Утвердить и ввести в действие «Правила работы с обезличенными персональными данными в Администрации Максатихинского района Тверской области» (Приложение 20).
24.  С настоящим приказом и его приложениями ознакомить всех сотрудников (под роспись) в части, их касающейся.

25.  Контроль исполнения распоряжения оставляю за собой.

	Глава администрации 
Максатихинского района
	В.В.Елиферов


                              Приложение  
к Распоряжению администрации Максатихинского района Тверской области 
«Об организации работ по обеспечению 

                                                                                 безопасности персональных данных при   

                                                                                 их обработке в информационных 

                                                                                 системах персональных данных»
                                                                                 от   30.08.2012   № 177-1-ра
Лист ознакомления

	№ п/п
	ФИО
	Должность
	Подпись, дата

	1
	Ахапкина А.В.
	Ведущий специалист, ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Максатихинского района, старший референт муниципальной службы Тверской области 2 класса
	

	2
	Бойчиков А.И.
	Руководитель отдела мобилизационной подготовки, по делам ГО и ЧС администрации Максатихинского района, муниципальный советник Тверской области 1 класса
	

	3
	Бокщанина Л.В.
	ведущий специалист архивного отдела
	

	4
	Быкова И.Н.
	секретарь руководителя
	

	5
	Вилисова Н.А.
	Ведущий бухгалтер-ревизор
	

	6
	Виноградова Е.С.
	Главный специалист комитета по управлению имуществом и земельными отношениями администрации Максатихинского района; старший референт муниципальной службы Тверской области 3 класса
	

	7
	Винтер А.В.
	Заместитель начальника управления по инфраструктурному развитию по вопросам архитектуры и градостроительства- главный архитектор администрации Максатихинского района, советник муниципальной службы Тверской области 3 класса
	

	8
	Гуртовая А.М.
	главный специалист управления бухгалтерского учета и отчетности
	

	9
	Елиферов В.В.
	Глава администрации Максатихинского района; действительный муниципальный советник Тверской области 1 класса
	

	10
	Жиганова Т.Г.
	Главный специалист управления по инфраструктурному развитию по вопросам ЖКХ и энергетики, старший референт муниципальной службы Тверской области  1  класса, секретарь административной комиссии
	

	11
	Иванов М.В.
	И.О заместителя начальника управления по инфраструктурному развитию по вопросам ЖКХ и энергетики администрации Максатихинского района, советник муниципальной службы Тверской области 3 класса
	

	12
	Ильин Н.А.
	Заместитель главы администрации Максатихинского района; действительный муниципальный советник Тверской области 2 класса
	

	13
	Ильина Е.П.
	Руководитель аппарата администрации района, действительный муниципальный советник Тверской области 2 класса
	

	14
	Кудрявцев С.И.
	Заместитель начальника по инфраструктурному развитию по вопросам лесного хозяйства, сельского хозяйства, муниципального земельного контроля, Советник муниципальной службы Тверской области 2 класса
	

	15
	Кузнецова О.В.
	секретарь руководителя
	

	16
	Левина Н.В.
	Начальник управления экономического развития и муниципального заказа администрации Максатихинского района, муниципальный советник Тверской области 1 класса
	

	17
	Макарова С.А.
	Старший инспектор отдела ЗАГС
	

	18
	Овсянникова Т.И.
	Инспектор управления по инфраструктурному развитию
	

	19
	Орлова М.Н.
	Начальник управления бухгалтерского учета и отчетности администрации Максатихинского района, муниципальный советник Тверской области 1 класса
	

	20
	Пахило Т.В.
	Руководитель отдела  организационно-контрольной и кадровой работы, муниципальный советник Тверской области 2 класса
	

	21
	Петров В.А.
	Руководитель отдела информационного обеспечения администрации Максатихинского района, муниципальный советник Тверской области 2 класса
	

	22
	Попова О.Ф.
	Руководитель архивного отдела, муниципальный советник Тверской области 2 класса
	

	23
	Райкова М.Н.
	Заместитель начальника управления бухгалтерского учета и отчетности администрации Максатихинского района, советник муниципальной службы Тверской области 2 класса
	

	24
	Розова  Е.Н.
	Главный специалист управления экономического развития и муниципального заказа администрации Максатихинского района, старший референт муниципальной службы Тверской области 2 класса
	

	25
	Саверская Н.В.
	инспектор комитета по управлению имуществом и земельными отношениями
	

	26
	Серов В.А.
	заместитель руководителя отдела мобилизационной подготовки по делам ГО и ЧС
	

	27
	Смирнов И.В.
	Инженер по защите информации
	

	28
	Смирнова Н.В.
	главный специалист отдела организационно-контрольной и кадровой работы
	

	29
	Смирнова Н.Ю.
	зам. Начальника управления бухгалтерского учета и отчетности
	

	30
	Солдатихин М.М.
	Первый заместитель главы администрации Максатихинского района; действительный муниципальный советник Тверской области 1 класса
	

	31
	Степанова Т.В.
	Главный специалист по управлению имуществом и земельными отношениями администрации Максатихинского района, старший референт муниципальной службы Тверской области 2 класса
	

	32
	Федорова Т.А.
	Руководитель отдела ЗАГС администрации Максатихинского района, муниципальный советник Тверской области 1 класса
	

	33
	Черкасов С.Б.
	Заместитель главы администрации Максатихинского района, председатель комитета по управлению имуществом и земельными отношениями,  муниципальный советник Тверской области 1 класса
	

	34
	Чернобровкин В.А.
	Начальник управления по инфраструктурному развитию администрации Максатихинского района,  действительный муниципальный советник Тверской области 1 класса
	

	35
	Шлейтанова Н.И.
	Врем.испол.обязанности руководителя  юридического отдела, Советник муниципальной службы Тверской области 2 класса
	

	36
	Шляпкова Н.А.
	Ведущий инспектор КУИЗО
	

	37
	Янчук Н.П.
	Заместитель начальника управления экономического развития и муниципального заказа администрации Максатихинского района, советник муниципальной службы Тверской области 2 класса
	



