PAGE  


[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МОНАСТЫРЩИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 16.11.2017 № 0307-р
Об утверждении Порядка организации учета, хранения, выдачи и уничтожения съемных носителей, содержащих персональные данные

В целях выполнения требований Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 г. № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»:
1. Утвердить прилагаемый Порядок организации учета, хранения, выдачи и уничтожения съемных  носителей, содержащих персональные данные.

2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава муниципального 

образования «Монастырщинский район»

Смоленской области                                                                                В. Б. Титов
УТВЕРЖДЕНО
Распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район»  Смоленской области
от 16.11.2017 № 0307-р
ПОРЯДОК

ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕТА, ХРАНЕНИЯ, ВЫДАЧИ И УНИЧТОЖЕНИЯ 
СЪЕМНЫХ НОСИТЕЛЕЙ, СОДЕРЖАЩИХ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

1. Настоящий порядок устанавливает организацию учета, хранения, выдачи и уничтожения съемных носителей, содержащих персональные данные в  Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области (далее Администрация).

2. Учет, хранение, выдачу и уничтожение съемных носителей персональных данных осуществляют  ответственные лица за эксплуатацию информационной системы персональных данных (ИСПДн). При увольнении сотрудника, ответственного за учет, хранение и выдачу съемных носителей персональных данных, составляется акт приема–передачи этих документов, который утверждается руководителем Администрации. 

3. Организация учета съемных носителей персональных данных.                      
Все находящиеся на хранении и в обращении съемные носители персональных данных подлежат учёту. Учет всех видов и типов носителей производится в журнале учета съемных носителей, содержащих персональные данные. 

Каждый носитель должен иметь этикетку, на которой указывается его уникальный учетный номер. На несъемной части упаковки носителя ПДн указывается:
–    учетный номер;

–    отметка «Персональные данные»;

–    дата регистрации (день, месяц, год);

–    ФИО, должность, подпись сотрудника выполнившего учет.

4. Организация выдачи съемных носителей персональных данных.

Пользователи ИСПДн получают учтенный съемный носитель у ответственного лица за организацию обработки персональных данных. При получении делаются соответствующие записи в журнале учета съемных носителей, содержащих персональные данные.

5. Организация хранения съемных носителей персональных данных.
5.1. Хранение носителей осуществляется в условиях, исключающих несанкционированное копирование, изменение или уничтожение информации ограниченного доступа, а также хищение носителей. Носители должны храниться в служебных помещениях, в металлическом шкафу (сейфе). 
5.2. Запрещается хранить съемные носители  персональных данных вместе с носителями открытой  информации, на рабочих столах, оставлять их без присмотра или передавать на хранение другим лицам, выносить съемные носители с персональными данными из служебных помещений для работы с ними на дому, а также использовать носители персональных  данных в личных целях.
5.3. В случае утраты съемных носителей, содержащих персональные данные, либо разглашения содержащихся в них сведений, ставится в известность ответственное лицо за организацию обработки персональных данных в Управлении. Соответствующие отметки вносятся в журнал учета съемных носителей, содержащих персональные данные.
5.4. Съемные носители персональных данных, пришедшие в негодность, или отслужившие установленный срок, подлежат уничтожению. Уничтожение съемных носителей с персональными данными осуществляется  комиссией Администрации. По результатам уничтожения носителей составляется акт уничтожения съемных носителей персональных данных (приложение №1). 
6. Ответственность

6.1 Ответственность за выполнение правил эксплуатации съемных носителей персональных данных при выполнении непосредственных работ с носителями несет пользователь ИСПДн.

6.2 Контроль выполнения пользователями установленных правил эксплуатации съемных носителей персональных данных, осуществляет ответственное лицо за организацию обработки персональных данных.
6.3 Специалисты Администрации, нарушившие требования настоящего порядка, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

Приложение № 1
Разрешаю уничтожить

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________ 

(руководитель организации)

«___» _______________20__ г.

Акт об уничтожении персональных данных

Комиссия в составе:

	
	ФИО
	Должность

	Председатель
	
	

	Члены комиссии
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


провела отбор носителей персональных данных и установила, что в соответствии с требованиями руководящих документов по защите информации______________ __________________________________________ информация, записанная на них в процессе эксплуатации, подлежит уничтожению:

	№ п/п
	Дата
	Тип носителя
	Регистрационный номер носителя ПДн
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего подлежит уничтожению __________________________________носителей  






             (цифрами и прописью)
После утверждения акта перечисленные носители сверены с записями в акте и на указанных носителях персональные данные уничтожены путем ____________________________________________________________________________________
(стирания на устройстве гарантированного уничтожения информации и т.п.)

После утверждения акта перечисленные носители сверены с записями в акте и уничтожены путем

______________________________________________________________________.
(разрезания, сжигания, механического уничтожения, сдачи предприятию по утилизации вторичного сырья и т.п.)

Уничтоженные носители с книг и журналов учета списаны.

Председатель комиссии:
_________________ /
/

Члены комиссии:
_________________ /
/


_________________ /
/

                                                                                                 _________________ /                              /


_________________ /
/

Примечание: 

1. Акт составляется раздельно на каждый способ уничтожения носителей.

2. Все листы акта, а так же все произведенные исправления и дополнения в акте заверяются подписями всех членов комиссии.
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