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     А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
СРЕДНЕКАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

22.07.2019                                                                                                           №_199-п
п.Сеймчан

О внесении изменений в постановление Администрации Среднеканского городского округа от 06.04.2016г. №131 "Об утверждении перечня
мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей оператора, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" в                                                              Администрации Среднеканского городского округа"

В целях приведения нормативного правового акта в соответствие с действующим законодательством,
п о с т а н о в л я ю:

        1. Внести  в постановление Администрации Среднеканского городского округа от 06.04.2016г. №131 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей оператора, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" в Администрации Среднеканского городского округа" следующие изменения:
        1.1. Пункт 1 постановления изложить в следующей редакции:
«1. Назначить ответственным  лицом  за организацию обработки персональных данных в Администрации Среднеканского городского округа управляющего делами Микитчук М.С.».
1.2. Пункт 6 постановления изложить в следующей редакции:
         «6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.».
          1.3. Приложение №3 к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению №1 к настоящему постановлению.
         1.4. Приложение №5 к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению №2 к настоящему постановлению.
        1.5. Приложение №7 к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению №3 к настоящему постановлению.
        1.6. Приложение №8 к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению №4 к настоящему постановлению.
        2.	Руководителям структурных подразделений Администрации  Среднеканского городского округа организовать изучение требований настоящего постановления  с подчиненными работниками и принять их к неукоснительному исполнению. 
         3. Постановление подлежит размещению на официальном сайте Среднеканского городского округа.
        4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой 


Глава Администрации                                                                              О.Н. Герасимова
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Приложение №1
к постановлению  Администрации
Среднеканского городского округа 
от_22.07.2019г.№_199-п
Приложение №3
 к постановлению Администрации 
Среднеканского городского округа 
от 06.04.2016г. №131
ПРАВИЛА
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в  Администрации  Среднеканского городского округа 

1.	Общие положения
      1.1.Настоящие Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных (далее – Правила) в Администрации Среднеканского городского округа  (далее - Администрация) разработаны  в соответствии с  Федеральным  законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и постановлением  Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 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».
     1.2.Настоящие Правила определяют порядок осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных и действуют постоянно.
2.	Тематика внутреннего контроля
     2.1.	Тематика проверок обработки персональных данных с использованием средств автоматизации:
    1)	соблюдение пользователями информационных систем персональных данных Администрации парольной политики;
    2)	соблюдение пользователями информационных систем персональных данных Администрации антивирусной политики;
    3)	соблюдение порядка доступа в помещения Администрации, где расположены элементы информационных систем персональных данных;
    4)	соблюдение порядка резервирования баз данных и хранения резервных копий;
    5)	соблюдение порядка работы со средствами защиты информации;
    6)	знание пользователей информационных систем персональных данных о своих действиях во внештатных ситуациях.
    2.2.	    Тематика проверок  обработки персональных данных без использования средств автоматизации:
    1)	хранение бумажных носителей с персональными данными;
    2)	доступ к бумажным носителям с персональными данными;
    3)	доступ в помещения, где обрабатываются и хранятся бумажные носители с персональными данными.
   2.3. Проверки осуществляются 1 раз в квартал по темам указанным в п.п.1 и 2 п.2.1., по остальной тематике один раз в год. Примерная форма плана указана в приложении №1 к настоящим Правилам.
3.	Порядок проведения внутренних проверок
     3.1.В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям, в Администрации организуется проведение периодических проверок условий обработки персональных данных в соответствии с планом внутренних проверок условий обработки персональных данных Администрации, а также внеплановых проверок условий обработки персональных данных.
     3.2.Проверки осуществляются ответственным лицом  за организацию обработки персональных данных (далее – Ответственное лицо) либо комиссией, образуемой Главой Администрации.
     3.3.Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию сведений об имеющихся нарушениях, при осуществлении обработки персональных данных в соответствии с поручением Главы Администрации.
     3.4.Проверки осуществляются Ответственным лицом  (комиссией) непосредственно на месте обработки персональных данных путем опроса сотрудников, путем осмотра рабочих мест сотрудников, участвующих в процессе обработки персональных данных.
     3.5.Для каждой проверки составляется Протокол проведения внутренней проверки условий обработки персональных данных Администрации (далее – Протокол).  Примерная форма Протокола приведена в приложении 2 к настоящим Правилам. Протокол составляется в день проведения проверки. 
     3.6.При выявлении в ходе проверки нарушений Ответственным лицом (председателем комиссии) в Протоколе делается запись о мероприятиях по устранению выявленных нарушений и сроках их устранения.
     3.7. Протоколы хранятся у Ответственного лица (председателя комиссии) в течение текущего года. Уничтожение Протоколов проводится Ответственным лицом (комиссией)  самостоятельно в январе года, следующего за проверочным.
     3.8.О результатах проверки и мерах, необходимых для устранения нарушений, Главе Администрации  докладывает Ответственное лицо (председатель комиссии).
_______________________

Приложение №1
 к Правилам
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки                             персональных данных требованиям к защите персональных данных в  Администрации  Среднеканского городского округа 

ПЛАН
Внутренних проверок в Администрации Среднеканского городского округа условий обработки персональных данных 
	№
п/п
	Тема проверки
	Нормативный правовой документ, предъявляющий требования
	Срок проведения, объекта проверки
	Исполнитель 

	1.
	Соблюдение пользователями информационных систем персональных данных парольной политики
	Инструкция по организации парольной защиты средств вычислительной техники
	1 раз в квартал
	Ответственное лицо  за организацию обработки персональных данных

	2.
	Соблюдение пользователями информационных систем персональных данных антивирусной политики
	Инструкция по организации антивирусной защиты средств вычислительной техники
	1 раз в квартал
	Ответственное лицо  за организацию обработки персональных данных

	3.
	Соблюдение порядка доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем персональных данных
	Правила доступа в помещения, в которых осуществляется обработка  персональных данных в информационных системах
	ежегодно
	Ответственное лицо  за организацию обработки персональных данных

	4.
	Соблюдение порядка резервирования баз данных и хранения резервных копий
	Инструкция по резервному копированию и восстановлению персональных данных 
	ежегодно
	Ответственное лицо  за организацию обработки персональных данных

	5.
	Соблюдение порядка работы со средствами защиты информации

	Правила доступа в помещения, в которых осуществляется обработка  персональных данных в информационных системах
	ежегодно
	Ответственное лицо  за организацию обработки персональных данных

	6.
	Знание пользователей информационных систем персональных данных о своих действиях во внештатных ситуациях
	Правила доступа в помещения, в которых осуществляется обработка  персональных данных в информационных системах
	ежегодно
	Ответственное лицо  за организацию обработки персональных данных

	7.
	Хранение бумажных носителей с персональными данными
	Положение об обработке персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации
	ежегодно
	Ответственное лицо  за организацию обработки персональных данных

	8.
	Доступ к бумажным носителям с персональными данными
	
	ежегодно
	Ответственное лицо  за организацию обработки персональных данных

	9.
	Доступ в помещения, где обрабатываются и хранятся бумажные носители с персональными данными
	Положение об обработке персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации
	ежегодно
	Ответственное лицо  за организацию обработки персональных данных



____________________





   
Приложение №1
 к Правилам
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки                             персональных данных требованиям к защите персональных данных в  Администрации  Среднеканского городского округа 

ПРОТОКОЛ №______
проведения внутренней проверки соответствия обработки персональных данных  требованиям к защите персональных данных в Администрации Среднеканского городского округа

	Настоящий Протокол составлен в том, что __.__.201_г. ответственным за организацию обработки персональных данных в Администрации Среднеканского городского округа (комиссией), проведена проверка________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
							(тема проверки)
Проверка осуществлялась в соответствии с требованиями____________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                              (название документа)
В ходе работы проверено:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Выявлены нарушения:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Меры по устранению нарушений:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Срок устранения нарушений:____________________________________________________

Должность ответственного лица, за организацию обработки                                                         персональных данных в Администрации
Среднеканского городского округа	_______________________        И.О. Фамилия
Либо
Председатель комиссии ______________________ И.О.Ф.
Члены комиссии:
Должность _______________________И.О.Ф.
Должность_______________________И.О.Ф.

_______________________



Приложение №2
к постановлению  Администрации
Среднеканского городского округа 
от_22.07.2019г._№_199-п
Приложение №5
 к постановлению Администрации 
Среднеканского городского округа 
от 06.04.2016г. №131


Перечень информационных систем персональных данных

Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.

 Информационные системы  персональных данных:

1. СЛВ -Зарплата;
2. СБиС++;
3. СУФД
4. 1С:Предприятие
5. ФГИС «ЕГР ЗАГС»
6. Находка-ЗАГС
7. Барс-Договоры
8. Барс-Реестр
9. БАРС ИМУЩЕСТВО




_________________











Приложение №3
к постановлению  Администрации
Среднеканского городского округа 
от_22.07.2019г.№_199-п
Приложение №7
 к постановлению Администрации 
Среднеканского городского округа 
от 06.04.2016г. №131
Перечень должностей 
работников Администрации Среднеканского городского округа, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию                                              обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных
1.	Правовое управление:
     руководитель управления
     начальник архивного отдела
     начальник отдела ЗАГС
2.  Отдел документационного обеспечения и информационных ресурсов
      управляющий делами
3.	Управление учета, финансов и отчетности:
руководитель управления
заместитель руководителя управления
4.	Управление муниципальной службы и организационной работы:
руководитель управления
5.	Управление экономики и развития:
руководитель управления
заместитель руководителя управления
6.  Управление образования и молодежной политики
      руководитель управления
7. Управления жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и        градостроительства
      руководитель управления
      заместитель руководителя управления
8.   Комитет по управлению муниципальным имуществом
       руководитель комитета
 9.  Отдел ХТО:
     начальник отдела
10.  Отдел по делам ГО и ЧС:
     начальник отдела
11.  Территориальный отдел с.Верхний Сеймчан
     начальник отдела
________________________________

Приложение №4
к постановлению  Администрации
Среднеканского городского округа 
от_22.07.2019г.№_199-п
Приложение №8
 к постановлению Администрации 
Среднеканского городского округа 
от 06.04.2016г. №131

Перечень должностей работников Администрации
 Среднеканского городского округа, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

    1. Глава Администрации Среднеканского городского округа
    2. Первый заместитель Главы Администрации
   3. Управляющий делами
   4. Консультант по вопросам ЖКХ и благоустройства
   5.	Правовое управление:
     руководитель управления
     ведущий специалист
          Архивный отдел:
     начальник отдела
     ведущий специалист
     ведущий архивист
              Отдел ЗАГС:
     начальник отдела

   6. Управление учета, финансов и отчетности:
руководитель управления
заместитель руководителя управления
ведущий специалист
специалист 1 категории
бухгалтер 1 категории

   7.	Управление муниципальной службы и организационной работы:
руководитель управления
ведущий специалист

  8. Отдел документационного обеспечения и информационных ресурсов:
      начальник отдела 
ведущий специалист
системный администратор

 9.	 Управление экономики и развития:
руководитель управления
заместитель руководителя управления
начальник отдела экономики и инвестиций
ведущий специалист
 10.  Отдел ХТО:
     начальник отдела
 11.  Отдел по делам ГО и ЧС:
     начальник отдела
     диспетчер ЕДДС
12. Территориальный отдел с.Верхний Сеймчан:
     начальник отдела
     ведущий специалист
13. Управление образования и молодежной политики:
       руководитель управления
       заместитель руководителя
       ведущий специалист
       документовед
14. Управление жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и градостроительства:
руководитель управления
заместитель руководителя 
начальник отдела
ведущий специалист 
инспектор по учету и справочной работе
делопроизводитель
15.  Комитет по управлению муниципальным имуществом:
       заместитель главы Администрации, руководитель комитета
       ведущий специалист
16.   Отдел культуры
       начальник отдела
       специалист 1 категории
__________










