АДМИНИСТРАЦИЯ ТОПЧИХИНСКОГО РАЙОНА
АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

30.12.2011                                                                                                              № 815
с. Топчиха

Об утверждении  Порядка учета, хранения и обращения со съемными носителями персональных данных
В соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных», системным подходом к обеспечению информационной безопасности и стремительным расширением сферы применения новейших информационных технологий и процессов в Администрации Топчихинского района и её структурных подразделениях при обработке информации вообще, и персональных данных в частности постановляю: 

1. Утвердить прилагаемый  Порядок учета, хранения и обращения со съемными носителями персональных данных.
2. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте муниципального образования Топчихинский район.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации района                                                            А.Н. Григорьев

УТВЕРЖДЕН
Постановлением Администрации

Топчихинского района

от  30.12.     2011  №   815  
Порядок

учета, хранения и обращения со съемными носителями персональных данных.
1.  Все находящиеся на хранении и в обращении съемные носители с персональными данными подлежат учёту. Каждый съемный носитель с записанными на нем персональными данными должен иметь этикетку, на которой указывается его уникальный учетный номер.

2.   Учет и выдача съемных носителей персональных данных по форме (приложение №1) осуществляется  администратором информационной системы персональных данных (далее - ИСПДн). Сотрудники Администрации района и её структурных подразделений получают учётный съемный носитель от администратора ИСПДн для выполнения работ на конкретный срок. При получении делаются соответствующие записи в журнале учёта. По окончании работ пользователь сдает съемный носитель для хранения администратору ИСПДн, о чем делается соответствующая запись в журнале учета.

3.   Сотрудникам запрещается:

-  хранить съемные носители с персональными данными вместе с носителями открытой  информации, на рабочих столах, либо 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 и т. д.

4.   При отправке или передаче персональных данных адресатам на съемные носители записываются только предназначенные адресатам данные. Отправка персональных данных адресатам на съемных носителях осуществляется в порядке, установленном для документов для служебного пользования. Вынос съемных носителей персональных данных для непосредственной передачи адресату осуществляется только с письменного разрешения руководителя структурного подразделения.
5.   О фактах утраты съемных носителей, содержащих персональные данные, либо разглашения содержащихся в них сведений немедленно ставится в известность начальник соответствующего структурного подразделения. На утраченные носители составляется акт. Соответствующие отметки вносятся в журналы персонального учета съемных носителей персональных данных.

6.   Съемные носители персональных данных, пришедшие в негодность, или отслужившие установленный срок, подлежат уничтожению. Уничтожение съемных носителей с конфиденциальной информацией осуществляется  комиссией по защите персональных данных и  квалификации информационных систем персональных данных, эксплуатируемых и создаваемых в Администрации Топчихинского района и её структурных подразделениях. По результатам уничтожения носителей составляется акт по форме (Приложение №2). 
Приложение №1 к Порядку учёта, хранения и обращения со съемными носителями персональных данных
ЖУРНАЛ
учета съемных носителей персональных данных
Наименование структурного подразделения
Начат      «__» _____________ 20__ г.

Окончен «__» _____________ 20__ г.

На ______листах

	№ п/п
	Метка съемного носителя (учетный номер)
	Фамилия исполнителя
	(Получил, вернул, передал)
	Дата записи информации
	Подпись исполнителя
	Подпись ответственного за хранение
	Примечание*

	1
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 


* Причина и основание окончания использования (№ и дата отправки адресату или распоряжения о передаче, № и дата акта утраты, неисправность, заполнение подлежащими хранению данными)

Приложение №2 к Порядку учёта, хранения и обращения со съемными носителями персональных данных 
Утвержден

Председатель комиссии по защите персональных данных и  квалификации информационных систем персональных данных, эксплуатируемых и создаваемых в Администрации Топчихинского района и её структурных подразделениях, заместитель главы Администрации района по социальным вопросам ______________       А. А.Назаренко «__» ____________ 2011 г.

АКТ
уничтожения съемных носителей персональных данных
 

Комиссия, в составе:

1. _________________________________________________________________________
2. _________________________________________________________________________
провела отбор съемных носителей персональных данных, не подлежащих дальнейшему хранению:

 

	№
п/п
	Дата
	Учетный номер съемного носителя
	Пояснения

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 

Всего съемных носителей_________________________________________________

(цифрами и прописью)

На съемных носителях уничтожена конфиденциальная информация путем стирания ее на устройстве гарантированного уничтожения информации _____________________ (механического уничтожения, сжигания и т.п.).

 (Дата)

 

Члены комиссии:
(ФИО)                                                                Подпись                                Дата
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