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2.8. Обработка персональных данных -любое действие(операция)или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
2.9. Персональные данные -любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу.
2.10. Средство защиты информации (СЗИ) –техническое, программное средство, вещество и (или) материал, предназначенные или используемые для защиты информации.
3. ОБЯЗАННОСТИ ОТВЕТСТВЕННОГО
Ответственный обязан:
3.1. Обеспечивать выполнение режимных и организационных мероприятий на месте эксплуатации ИСПДн, а также следить за выполнением требований по условиям размещения средств вычислительной техники и их сохранностью.
3.2. Знать и предоставлять ответственному за организацию обработки персональных данных изменения к списку лиц, доступ которых к персональным данным необходим для выполнения трудовых обязанностей.
3.3. Проводить инструктаж и консультации пользователей ПЭВМ по соблюдению режима конфиденциальности.
3.4. Участвовать в определении полномочий пользователей ИСПДн (оформлении разрешительной системы доступа), минимально необходимых им для выполнения трудовых обязанностей.
3.5. Организовывать периодический контроль пользователей по соблюдению имирежима конфиденциальности, правил работы со съемными машинными носителями информации, выполнению организационных мер по защите информации, а также принимать участие в проведении проверок уполномоченными структурами.
3.6. Взаимодействовать с заместителем по безопасности по вопросам обеспечения и выполнения требований обработки персональных данных.
3.7. Контролировать осуществление мероприятий по установке и настройке средств защиты.
3.8. Организовывать работы по плановому контролю работоспособности технических средств защиты персональных данных, охраны объекта, средств защиты информации от несанкционированного доступа.
3.9. Контролировать периодическое резервное копирование баз персональных данных и сопутствующей защищаемой информации.
3.10. По указанию руководства своевременно и точно отражать изменения в локальных нормативно-правовых актах по управлению средствами защиты информации в ИСПДн и по правилам обработки персональных данных.
3.11. Знать перечень и условия обработки персональных данных в Учреждении.
3.12. Знать перечень установленных в подразделениях технических средств, входящихв состав информационных систем, и перечень задач, решаемых с их использованием.
3.13. Обеспечивать соблюдение работниками утвержденного порядка проведения работ по установке и модернизации аппаратных и программных средств компьютеров и серверов из состава информационных систем.
3.14. Осуществлять контроль за порядком учета, создания, хранения и использования машинных носителей, содержащих персональные данные.
3.15. При выявлении возможных каналов неправомерного вмешательства в процесс функционирования информационных систем и осуществления несанкционированного доступа к персональным данным и техническим средствам из состава информационных систем подразделения, сообщать о них Руководителю Учреждения.
3.16. Инструктировать работников по вопросам обеспечения информационной безопасности и правилам работы с применяемыми средствами зашиты информации.
3.17. Знать законодательство Российской Федерации о персональных данных, следить за его изменениями.
3.18. Проводить разбирательства и составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, нарушения правил работы с документами, содержащими персональные данные, или по другим нарушениям, которые могут привести к снижению уровня защищенности персональных данных.
3.19. Выполнять иные мероприятия, требуемые нормативными документами по защите персональных данных.
4. ПРАВА ОТВЕТСТВЕННОГО
Ответственный имеет право:
4.1. Требовать от всех пользователей ИСПДн выполнения установленной технологии обработки персональных данных, инструкций и других нормативных правовых документов по обеспечению безопасности персональных данных.
4.2. Инициировать блокирование доступа работников к персональным данным, если это необходимо для предотвращения нарушения режима защиты персональных данных.
4.3. Участвовать в разработке мероприятий по совершенствованию системы защиты персональных данных.
4.4. Инициировать проведение служебных расследований по фактам нарушения установленных требований обеспечения информационной безопасности, несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, нарушения правил работы с документами, содержащими персональные данные, несанкционированного доступа, утраты, порчи защищаемых носителей персональных данных и технических средств из состава информационных систем или по другим нарушениям, которые могут привести к снижению уровня защищенности персональных данных.
4.5. Обращаться к руководителю подразделения с предложением о приостановке процесса обработки персональных данных или отстранению от работы пользователя в случаях нарушения установленной технологии обработки персональных данных или нарушения режима конфиденциальности.
4.6. Подавать свои предложения по совершенствованию мер защиты персональных данных в ИСПДн, разработке и принятии мер по предотвращению возможных опасных последствий нарушений, приводящих к снижению уровня защищенности персональных данных.
5. ДЕЙСТВИЯ ПРИ ОБНАРУЖЕНИИ ПОПЫТОК
НЕСАНКЦИОНИРОВАННОГОДОСТУПА
5.1. К попыткам несанкционированного доступа относятся:
5.1.1. Сеансы работы с персональными данными незарегистрированных пользователей, пользователей, нарушивших установленную периодичность доступа, или срок действия полномочий которых истек, или превышающих свои полномочия по доступу к данным;
5.1.2. действия постороннего лица, пытающегося получить доступ (или уже получившего доступ) к ИСПДн, при использовании учетной записи администратора или другого пользователя ИСПДн, методом подбора пароля, использования пароля, разглашенного владельцем учетной записи или любым другим методом.
5.2. При выявлении факта несанкционированного доступа Ответственный обязан:
5.2.1. по возможности пресечь дальнейший несанкционированный доступ к персональным данным;
5.2.2. доложить Руководителю Учреждения служебной запиской о факте несанкционированного доступа, его результате (успешный, неуспешный) и предпринятых действиях;
5.2.3. известить руководителя структурного подразделения, в котором работает пользователь, от имени учетной записи которого была осуществлена попытка несанкционированного доступа, о факте несанкционированного доступа;
5.2.4. известить ответственного за организацию обработки персональных данных и администратора безопасности о факте несанкционированного доступа.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Ответственный несет персональную ответственность за:
6.1.1. соблюдение требований настоящей Инструкции,
6.1.2. правильность и объективность принимаемых решений,
6.1.3. качество и своевременность проводимых им работ по обеспечению безопасности персональных данных,
6.1.4. за все действия, совершенные от имени его учетной записи в ИСПДн, если с его стороны не было предпринято необходимых действий для предотвращения несанкционированного использования его учетной записи.
6.2. Ответственный при нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных субъекта, несет дисциплинарную, административную, гражданско-правовую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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HHcTpykuus
mo paGOTe OTBETCTBEHHOI'O JIHIIA 32 o0ecreyeHHe 6830ﬂaCHOCTﬂ
IepCoOHANbLHBIX JaHHBIX B YOY COUI «I'eymnax»

1. OBIIME MOJIOKEHMSI

1.1. Jlannas IHCTpYKIHs ONpe/ieNseT OCHOBHBIC O053AHHOCTH, TIPaBa M OTBETCTBEHHOCTH
OTBETCTBEHHOTO JIMIIA 32 06ecreyeHne 6e30macHoCcTH TEPCOHANBHBIX JaHHBIX B YOV COIII
«I'eyna» (manee—Yupesxnenne).

1.2. OtBetcTBenHHOE JHIO 32 0GecnedeHte 6E30ACHOCTH TIEPCOHANIBHBIX JAHHBIX SIBIIACTCS
IITATHBIM PAOOTHUKOM YUpEXK/IEHHS i Ha3HAYACTCS THPHKA30M PYyKOBOJHUTENIs Y UpEKIeHHS.
1.3. OtBeTcTBeHHOE IMII0 32 O6ecTeueH e Ge30macHOCTH TIEPCOHANBHBIX JAHHBIX (najee-
OTBeTCTBEHHBII) - NMII0, OTBEYAOIIEe 32 OPTaHHU3ALUIO M COCTOSHHE MpoIecca 06paboTKH
[ICPCOHANLHEIX TAHHBIX B MH(OPMALMOHHBIX CHCTEMAX [IPCOHATBHBIX TAHHBIX.

1.4. Perrenre BOIPOCOB OpraHM3awu 3auThl NIEPCOHANBHBIX JIAHHBIX, 00pabaThIBAEMBIX B
MH(OPMAIMOHHEIX CHCTEMAX YUpeiK/ICHHS, BXOIUT B TIPAMBIE TPYIOBbIE O6SI3aHHOCTH
OtBeTcTBeHHOTO.

1.5. OTBeTcTBeHHbIH OTBEUACT 32 TO/IEpXKaHHe HEOOXOIMMOT0 YPOBHS Ge30IIaCHOCTH 06BEKTOR
SQUUTEL, ABISCTCS YIOTHOMOYCHHBIM HA POBEICHHE COOTBETCTBYIOLIIX pabor.

1.6. OTBeTCTBEHHEIH B CBOEH paboTe pyKOBOACTBYeTCS DenepanbHbIM 3akoHOM oT 27.07.2006
Ne 152-®3 «O nepcoHansHbIX JaHHBIXY, TOCTAHOBICHASIM IIpaBurenscrBa, pyKoBOsIUME U
HOpMaTHBHEIMU NoKkymenTamu PCTIK Poceny, a Takke apyrumu HOPMaTHBHBIMH IIPABOBEIMU
aKTaMH, JICHCTBYIOIMMH Ha TeppUTOpHH Poccuiickoit Denepanuu, HACTOSIIEH HWncrpykuueii u
MHBIMA PETIAMEHTHPYIOIMMH IOKYMEHTaMH Y apesKieHusL.

1.7. TpeGoBanmst OTBETCTBEHHOTO, CBI3AHHBIE C BBINOJIHEHHEM MM CBOHX TPYIOBBIX
003aHHOCTEH, 06S3aTeNbHEI JUIsl HCIIOMHEHHS BCEM PabOTHHKAMH, HMEIOITHME
CaHKIMOHUPOBAHHBIH JIOCTYII K IEPCOHATBHBIM JaHHBIM.

1.8. OtBercTBeHHbIH 061aaeT MpaBaMu JI0CTyIa K MIOGHIM HOCHTEISIM MEPCOHAIBHBIX TAHHBIX
VupexneHus.

2. TEPMHUHBI U ONIPEIEJIEHUST

2.1. BrokupoBaHTe TIePCOHANBHEIX TAHHBIX ~BPEMEHHOE IpeKpanienne 06paboTku
TIePCOHATBHBIX TAHHBIX.

2.2.JTocTyn K HE(GOPMAITHE —BO3MOIKHOCTE TOJIy4YeHHs! HH(DOPMALIUH U €€ HCIIOIIb30BAHNS.

2.3. amuTa HEOPMANHY —IEATeIbHOCT TI0 TIPEIOTBPAIICHUIO YTEUKH HH(OpMAITHH,
HCCAHKIMOHHPOBAHHEIX M HENPEAHAMEPEHHBIX BO3/ICICTBHUIT Ha MH(OPMALHIO, TO eCTh nporecc,
HaNpaBIICHHBIA Ha IOCTHKEHHE HH(YOPMAIIMOHHOM Ge30MacHOCTH.

2.4. Undopmanus -cBeaenus(coobmenns, NaHHBIC)HE3aBHCHMO OT (JOPMBI MX TIPE/ICTABIICHILS.
2.5. MlHpopManuoHHas CHCTEMA IEPCOHAIBHEIX TAHHBIX (MCII/TH) —coBOKymHOCTE
COIEPKANMXCs B 6a3ax JAHHBIX EPCOHANBHBIX TAHHBIX M 06ECTIEYHBAIOMMX UX 00paboTky
HH(OPMANMOHHEIX TEXHONOTHI K TEXHUUECKHX CpeJCTB.

2.6. Hecanxumonuposanmsiit noctym (HCJT) —JOCTYIl K HH(bOPMALUH, XpaHsIIeiics Ha
PAa3TMYHBIX THIIAX HOCUTENEH (6yMaKHBIX, MATHUTHBIX, ONTHYECKUX 1 T. /1) B KOMIIBIOTEPHBIX
0asax NaHHEIX, GaliTOBEIX XpaHMIHIIAX, apXUBAX, CEKPETHBIX YacCTsX U T. . Pa3IMUHBIX
OpraHU3AIMH Ty TeM H3MeHEH s (IOBBIICHN, GaTbcHdHUKAIII) CBOHX TpaB JIOCTYyIa.

2.7. Hocuresb nHOpMAIHH -OG0H MaTepHalbHbLA 00BEKT HIH Cpelia, HCOMb3yeMBIil [UTst
XPaHEHHS WM Niepesiadd HHYOpMaIiu.





