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	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО   РАЙОНА

«СОСНОГОРСК»
	
	«СОСНОГОРСК»

МУНИЦИПАЛЬНÖЙ   РАЙОНСА

АДМИНИСТРАЦИЯ

	
	РАСПОРЯЖЕНИЕ

ТШÖКТÖМ
	


 от    «   30      » _______12______ 2016                              № _____394-р____

               г. Сосногорск

О допуске сотрудников к обработке персональных данных

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»

1. Утвердить перечень лиц, допущенных к обработке персональных данных без средств автоматизации, согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.

2. Утвердить перечень мест хранения документов, а также лиц допущенных к обработке персональных данных на бумажных носителях согласно приложению 2 к настоящему распоряжению. Указанные лица являются ответственными за хранение и неавтоматизированную обработку персональных данных.

3. Утвердить перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным в информационных системах персональных данных, согласно приложению 3 к настоящему распоряжению.

4. Ответственному лицу за организацию обработки персональных данных поддерживать в актуальном состоянии данные перечни.

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя руководителя администрации муниципального района «Сосногорск». 
6. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
Руководитель администрации

муниципального района  «Сосногорск»                                        В.И. Шомесов
Утвержден
распоряжением администрации 
муниципального района «Сосногорск»

от «__30___»____12_______ 2016 № 394-р
(Приложение 1)
ПЕРЕЧЕНЬ

лиц, допущенных к обработке персональных данных без средств автоматизации
	№
	Ф.И.О.
	Должность

	1. 
	Белаш Екатерина Владимировна
	Руководитель сектора по кадровым вопросам и охране труда администрации муниципального района «Сосногорск»

	2. 
	Хозяинова Наталья Сергеевна
	Руководитель отдела по финансовым вопросам и бухгалтерскому учету администрации муниципального района «Сосногорск»

	3. 
	Смирнова Светлана Евгеньевна
	Заместитель руководителя отдела по финансовым вопросам и бухгалтерскому учету администрации муниципального района «Сосногорск»

	4. 
	Ходарева Светлана Сергеевна
	Главный специалист отдела по финансовым вопросам и бухгалтерскому учету администрации муниципального района «Сосногорск»


Утвержден
распоряжением администрации 
муниципального района «Сосногорск»

от «__30___»______12_____ 2016 № 394-р
(Приложение 2)
ПЕРЕЧЕНЬ

мест хранения документов а также лиц,  допущенных к обработке персональных данных на бумажных носителях
Таблица 1. Места хранения
	№
	Место хранения
	Категории документов
	Ф.И.О.

	1. 
	Шкафы, сейф в кабинете сектора по кадровым вопросам и охране труда общего отдела администрации муниципального района «Сосногорск» (каб. № 10)
	- отчеты по личному составу;
- списки работников;

- приказы по личному составу;

- трудовые книжки;

- трудовые договора;

- карточки формы Т-2;

- личные дела;

- копии документов;

- анкеты;

- и т.п.
	Белаш Екатерина Владимировна,


	2. 
	Шкафы, сейф в кабинете отдела по финансовым вопросам и бухгалтерскому учету администрации муниципального района «Сосногорск» (каб. № 36, 39)
	- лицевые счета;

- расчетные ведомости;

- табеля;

- приказы о премиях;

- приказы о материальной помощи;

- копии документов;

- договора;
- доверенности;

- списки работников;

- и т.п.
	Хозяинова Наталья Сергеевна, 
Смирнова Светлана Евгеньевна,

Ходарева Светлана Сергеевна

	3. 
	Архив
	- архивы документов;

- отчеты по личному составу;
- списки работников;

- приказы по личному составу;

- трудовые договора;

- личные дела;

- копии документов;

- анкеты;

- лицевые счета;

- расчетные ведомости;

- табеля;

- приказы о премиях;

- приказы о материальной помощи;

- договора;
- доверенности;

- и т.п.
	Белаш Екатерина Владимировна,

Хозяинова Наталья Сергеевна, 

Смирнова Светлана Евгеньевна,

Ходарева Светлана Сергеевна


Утвержден
распоряжением администрации 
муниципального района «Сосногорск»

от «__30___»_____12______ 2016 № 394-р
(Приложение 3)
ПЕРЕЧЕНЬ

лиц, имеющих доступ к персональным данным в информационных системах персональных данных
1. ИСПДн «Кадры»
Таблица 1. Правила разграничения доступа

	№
	Ф.И.О.
	Должность
	Роль

	1. 
	Белаш Екатерина Владимировна
	Руководитель сектора по кадровым вопросам и охране труда общего отдела администрации муниципального района «Сосногорск»
	Администратор ИСПДн

Пользователи с правами записи

Пользователи с правами чтения

	2. 
	Уляшов Илья Алексеевич
	Системный администратор администрации муниципального района «Сосногорск»
	Обслуживающий персонал ИСПДн


Актуальный перечень лиц, имеющих доступ к определенным категориям персональных данных, а также их полномочия можно получить у Администратора ИСПДн «Кадры».
2. ИСПДн «Бухгалтерия»

Таблица 2. Правила разграничения доступа
	№
	Ф.И.О.
	Должность
	Роль

	1. 
	Хозяинова Наталья Сергеевна
	Руководитель отдела по финансовым вопросам и бухгалтерскому учету администрации муниципального района «Сосногорск»
	Администратор ИСПДн

Пользователи с правами записи

Пользователи с правами чтения

	2. 
	Смирнова Светлана Евгеньевна
	Заместитель руководителя отдела по финансовым вопросам и бухгалтерскому учету администрации муниципального района «Сосногорск»
	Администратор ИСПДн

Пользователи с правами записи

Пользователи с правами чтения

	3. 
	Ходарева Светлана Сергеевна
	Главный специалист отдела по финансовым вопросам и бухгалтерскому учету администрации муниципального района «Сосногорск»
	Пользователи с правами записи

Пользователи с правами чтения

	4. 
	Уляшов Илья Алексеевич
	Системный администратор администрации муниципального района «Сосногорск»
	Обслуживающий персонал ИСПДн


Актуальный перечень лиц, имеющих доступ к определенным категориям персональных данных, а также их полномочия можно получить у Администратора ИСПДн «Бухгалтерия».
3. Описание ролей пользователей на доступ к ресурсам информационных систем персональных данных
Таблица 3. Описание ролей

	№
	Роль
	Уровень доступа
	Разрешенные действия

	1
	Администратор ИСПДн
	- Обладает полной информацией о системном и прикладном программном обеспечении ИСПДн.

- Обладает полной информацией о технических средствах и конфигурации ИСПДн. 

- Имеет доступ ко всем техническим средствам обработки информации и данным ИСПДн.

- Обладает правами конфигурирования и административной настройки технических средств ИСПДн.
	- сбор

- систематизация

- накопление

- хранение

- уточнение

- использование

- уничтожение

	2
	Пользователи ИСПДн с правами записи
	- Обладает всеми необходимыми атрибутами и правами, обеспечивающими доступ ко всем ПДн.
	- сбор

- систематизация

- накопление

- хранение

- уточнение

- использование

- уничтожение

	3
	Пользователи ИСПДн с правами чтения
	- Обладает всеми необходимыми атрибутами и правами, обеспечивающими доступ к части ПДн или доступ только на Пользователи ИСПДн с правами чтения ПДн.
	- систематизация

- использование

	4
	Обслуживающий персонал ИСПДн
	- Обладает всеми необходимыми атрибутами и правами, обеспечивающими доступ ко всем ПДн.
	- сбор

- систематизация

- накопление

- хранение



