
Приложение № 5

к распоряжению Главы поселка 

от «25»апреля 2016 г. №120

ИНСТРУКЦИЯ 

 по учету лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах Администрации муниципального образования поселок Ханымей

1. Настоящая инструкция разработана в соответствии с требованиями подпункта "ж" пункта 12 Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 года № 781. Инструкция определяет порядок учета лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах, а также в соответствии с требованиями по ведению "Журнала учета лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах". Основанием для допуска сотрудника к работе с персональными данными является включение его в список допущенных лиц к обработке персональных данных. Включение в список лиц, допущенных к работе с персональными данными, осуществляется распоряжением Главы муниципального образования поселок Ханымей.

2. При допуске к работе с персональными данными (далее - ПДн) определяется перечень информационных систем персональных данных (далее - ИСПДн), к работе в которых допущен специалист, а также перечень обрабатываемых им ПДн и разрешенный вид процедур обработки ПДн.

3. Основанием для прекращения допуска сотрудника к работе с ПДн или внесение изменений в его обязанности по работе в ИСПДн, внесении изменений в перечень обрабатываемых ПДн и в перечень процедур обработки ПДн является распоряжение Главы муниципального образования поселок Ханымей.

4. Ведение журнала учета лиц, допущенных к обработке ПДн, возлагается на руководителя структурного подразделения, в котором осуществляется обработка ПДн.


5. Форма ведения Журнала учета лиц, допущенных к ПДн:

	№
	Сведения о допуске к персональным данным
	Сведения о прекращении допуска к персональным данным

	
	Наименование информационной системы
	Наименование персональных данных
	Дата утверждения «Списка …»
	Дата и подпись допускаемого лица
	Дата утверждения «Списка . . .» или дата распоряжения об увольнении 
	Номер распоряжения об увольнении
	Дата и подпись лица об ознакомлении с документом, прекращающим допуск к ПДн
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