РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ  КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

	06.10.2010
	г. Константиновск
	№ 193



О мерах по обеспечению сохранности персональных данных и исключению несанкционированного доступа к ним в Администрации  Константиновского района
В соответствии с  Законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных» и
Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 № 687, Положением об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 17.11.2007 № 781, Положением об обработке персональных данных в Администрации Константиновского района., в целях обеспечения сохранности персональных данных и исключению несанкционированного доступа к ним в Администрации  Константиновского района
1. Назначить должностных лиц, ответственных за реализацию мер по обеспечению сохранности персональных данных (приложение 1).
2. Утвердить список лиц, имеющих право доступа к персональным данным в Администрации Константиновского района (приложение 2).
3. Утвердить требования к хранению и использованию персональных данных (материальных и электронных носителей персональных данных) в Администрации Константиновского района (приложение 3).
4. Руководителям структурных подразделений Администрации Константиновского района ознакомить лиц, допущенных к работе с персональными данными с положением об обработке персональных данных в Администрации Константиновского района, об ответственности за нарушение конфиденциальности, незаконное использование и распространение персональных данных.
5. Контроль за выполнением настоящего распоряжения  оставляю за собой. 
И.о. Главы Константиновского района                                    А.Г. Антоненко

Приложение 1

к распоряжению Администрации 

Константиновского района

от 06.10.2010 № 193
Должностные лица
 Администрации Константиновского района, 
ответственные за реализацию мер

по обеспечению сохранности персональных данных 
1. Начальник отдела  по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями поселений, Иванов Михаил Юрьевич - ответственный за реализацию мер по обеспечению сохранности персональных данных в отделе по общим, организационным кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями поселений;

2. Начальник отдела имущественных отношений, Жужнева Юлия Александровна - ответственный за реализацию мер по обеспечению сохранности персональных данных в отделе имущественных отношений;

3. Начальник отдела архитектуры, градостроительства, дорожного строительства, электро -, газоснабжения, транспорта и связи, Старцев Сергей Алексеевич - ответственный за реализацию мер по обеспечению сохранности персональных данных в отделе архитектуры, градостроительства, дорожного строительства, электро -, газоснабжения, транспорта и связи; 

4. Начальник отдела социально-экономического развития, торговли и бытового обслуживания, Михина Марина Ивановна - ответственный за реализацию мер по обеспечению сохранности персональных данных в отделе социально-экономического развития, торговли и бытового обслуживания;

5. Начальник сектора по работе с молодежью, Калашник Наталья Александровна - ответственный за реализацию мер по обеспечению сохранности персональных данных в  секторе по работе с молодежью;

6. Начальник сектора по физической культуре туризму и спорту, Кузмичев Александр Михайлович - ответственный за реализацию мер по обеспечению сохранности персональных данных в  секторе по физической культуре туризму и спорту;

7. Главный бухгалтер, Герасимова Галина Николаевна – ответственный  за реализацию мер по обеспечению сохранности персональных данных в бухгалтерии администрации Константиновского района;

8. Заведующий архивом по личному составу, Богомолова Людмила Юрьевна - ответственный за реализацию мер по обеспечению сохранности персональных данных содержащихся в архивных документах по личному составу;

9. Главный  специалист по архивному делу, Павлуненко Татьяна Николаевна – ответственный  за реализацию мер по обеспечению сохранности персональных данных содержащихся в архивных документах;

10. Ведущий специалист (секретарь Главы Константиновского района), Павленко Светлана Афанасьевна - ответственный за реализацию мер по обеспечению сохранности персональных данных содержащихся во входящей и исходящей корреспонденции;
11. Ведущий специалист (секретарь административной комиссии), Паненко Марина Вячеславовна - ответственный  за реализацию мер по обеспечению сохранности персональных данных содержащихся в материалах административной комиссии.

Приложение 2
к распоряжению Администрации 

Константиновского района
от 06.10.2010 № 193
Список лиц, 

имеющих право доступа к персональным данным 

в Администрации Константиновского района

	№
	ФИО
	Должность
	Носители персональный данных, к которым лицо имеет доступ

	1. 
	Иванов Михаил Юрьевич
	Начальник отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями поселений 
	Личные дела муниципальных служащих, трудовые книжки, листки нетрудоспособности, распоряжения по личному составу, заявления, обращения граждан

	2. 
	Борщ Юлия Владимировна
	Специалист 1 категории отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями поселений 
	Личные карточки формы Т-2. распоряжения по личному составу, 

	3. 
	Святко Галина Сергеевна
	Ведущий специалист отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями поселений
	Заявления, обращения граждан

	4. 
	Жужнева Юлия Александровна
	Начальник отдела имущественных отношений
	Носители персональных данных, предоставляемые для заключения сделок с имуществом, заявления, обращения граждан  

	5. 
	Болдырева Елена Борисовна
	Специалист 1 категории отдела имущественных отношений
	Носители персональных данных,предоставляемые для заключения сделок с имуществом

	6. 
	Данилова Светлана Александровна
	Ведущий специалист отдела имущественных отношений
	Носители персональных данных,предоставляемые для заключения сделок с имуществом

	7. 
	Белоусова Елена Николаевна
	Ведущий специалист отдела имущественных отношений 
	Носители персональных данных,предоставляемые для заключения сделок с имуществом

	8. 
	Шарапова Нина Сергеевна
	Ведущий специалист отдела имущественных отношений 
	Носители персональных данных,предоставляемые для заключения сделок с имуществом

	9. 
	Старцев Сергей Алексеевич
	Начальник отдела архитектуры, градостроительства, дорожного строительства, электро, - газоснабжения, транспорта и связи
	Носители персональных данных,предоставляемые для выдачи разрешения на строительство, реконструкцию, перевода помещений одной категории в другую

	10. 
	Реуцкова Светлана Витальевна
	Специалист 1 категории отдела архитектуры, градостроительства, дорожного строительства, электро, - газоснабжения, транспорта и связи
	Носители персональных данных,предоставляемые для выдачи разрешения на строительство, реконструкцию, перевода помещений одной категории в другую

	11. 
	Лямзаева Наталья Владимировна
	Ведущий специалист отдела архитектуры, градостроительства, дорожного строительства, электро, - газоснабжения, транспорта и связи
	Носители персональных данных,предоставляемые для участия в программе «Молодая семья»

	12. 
	Богаева Ольга Анатольевна
	Ведущий специалист отдела социально-экономического развития, торговли и бытового обслуживания
	Носители персональных данных,предоставляемые для определения дислокации торговых мест

	13. 
	Коробко Ирина Анатольевна
	Ведущий специалист отдела социально-экономического развития, торговли и бытового обслуживания 
	Носители персональных данных,предоставляемые для лицензирования торговли алкогольной продукцией

	14. 
	Пятницкий Станислав Николаевич
	Специалист 1 категории отдела социально-экономического развития, торговли и бытового обслуживания
	Носители персональных данных,предоставляемые для участия в долгосрочных целевых  программах  

	15. 
	Быкадорова Марина Николаевна
	Специалист 1 категории сектора по работе с молодежью
	Носители персональных данных,предоставляемые для участия в программе «Молодая семья»

	16. 
	Кузмичев Александр Михайлович
	Начальник сектора по физической культуре, туризму и спорту 
	Носители персональных данных,предоставляемые для участия в спортивных мероприятиях

	17. 
	Самарцева Ирина Владимировна
	Начальник сектора юридической службы
	Документы, необходимые для участия в судебных делах, содержащие персональные данные, заявления, обращения граждан

	18. 
	Данилова Оксана Анатольевна 
	Ведущий специалист сектора юридической службы
	Документы, необходимые для участия в судебных делах, содержащие персональные данные

	19. 
	Герасимова Галина Николаевна
	Главный бухгалтер
	1С бухгалтерия

1С зарплата и кадры

СЭД

	20. 
	Босова Наталья Владимировна
	Ведущий специалист бухгалтерии
	1С бухгалтерия

1С зарплата и кадры

Налогоплательщик

 ПД СПУ

	21. 
	Котлярова Светлана Владимировна 
	Ведущий специалист бухгалтерии
	СЭД

1С бухгалтерия

	22. 
	Гриценко Ирина Анатольевна 
	Ведущий специалист бухгалтерии
	СЭД

1С бухгалтерия

	23. 
	Павлуненко Татьяна Николаевна 
	Главный  специалист по архивному делу
	Архивные данные

	24. 
	Богомолова Людмила Юрьевна 
	Заведующая архивом по личному составу
	Архивные данные

	25. 
	Павленко Светлана Афанасьевна
	Ведущий специалист (секретарь Главы Константиновского района)
	Входящая, исходящая корреспонденция, содержащая персональные данные

	26. 
	Паненко Марина Вячеславовна
	Ведущий специалист (секретарь административной комиссии)
	Материалы административной комиссии

	27. 
	Веретенников Анатолий Евгеньевич 
	Ведущий специалист (системный администратор)
	Все электронные носители персональных данных, в администрации Константиновского района


Приложение 3
к распоряжению Администрации 

Константиновского района

от  06.10.2010 № 193
Требования к хранению и использованию персональных данных (материальных и электронных носителей персональных данных) в администрации Константиновского района
1. Носители персональных данных, обрабатываемые в разных целях, должны храниться раздельно.

2. Материальные и электронные  носители персональных данных должны храниться в помещениях с запирающейся дверью, доступ в которые ограничен.

3. Помещения для хранения материальных носителей персональных данных должны быть оборудованы запирающимися шкафами для хранения материальных носителей персональных данных. 
4. Электронные носители персональных данных должны быть защищены от несанкционированного доступа к ним паролем.

5. Срок хранения электронных документов должен соответствовать сроку хранения бумажных документов.
