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СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ЗУЕВКА
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НЕФТЕГОРСКИЙ
САМАРСКОЙ  ОБЛАСТИ
[bookmark: _GoBack]________________________________________________________________ 
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 27.06.2024 г.                                                                                                                  № 11  



Об утверждении Инструкции по учету машинных носителей и мобильных технических средств, предназначенных для работы с персональными данными в Администрации сельского поселения Зуевка
муниципального района Нефтегорский


Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 года №1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при обработке в информационных системах персональных данных»:

          1.Утвердить Инструкции по учету машинных носителей и мобильных технических средств, предназначенных для работы с персональными данными в Администрации сельского поселения Зуевка муниципального района Нефтегорский согласно Приложению.

2.Опубликовать настоящее распоряжение на официальном сайте Администрации сельского поселения Зуевка муниципального района Нефтегорский в сети «Интернет».

3.Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

  4.Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.


                  Глава 
сельского поселения Зуевка                                                                   М.А. Решетов






ПРИЛОЖЕНИЕ
к распоряжению Администрации
сельского поселения Зуевка муниципального района
Нефтегорский
Самарской области
от 27.06.2024г. № 11  



ИНСТРУКЦИЯ
по учету машинных носителей и мобильных технических средств, предназначенных для работы с персональными данными в
Администрации сельского поселения Зуевка 
муниципального района Нефтегорский


1.Общие положения

1.1.Настоящая Инструкция устанавливает основной порядок учета машинных носителей и мобильных технических средств, предназначенных для работы с персональными данными в Администрации сельского поселения Зуевка муниципального района Нефтегорский.
1.2.К мобильным техническим средствам относятся съемные машинные носители информации (флеш-накопители, внешние накопители на жестких дисках и иные устройства), портативные вычислительные устройства и устройства связи с возможностью обработки информации (ноутбуки, нетбуки, планшеты, сотовые телефоны, цифровые камеры, звукозаписывающие устройства и иные устройства).
1.3.Настоящая Инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством РФ.
1.4.Настоящая Инструкция обязательна для соблюдения всеми сотрудниками организации.
1.5.Настоящая Инструкция вступает в действие с момента ее утверждения.

2. Порядок учета машинных носителей и мобильных технических средств, предназначенных для работы с персональными данными

[bookmark: Par0]2.1.Учету подлежат:
- съемные машинные носители информации (флеш-накопители, внешние накопители на жестких дисках и иные устройства);
- портативные вычислительные устройства, имеющие встроенные носители информации (ноутбуки, нетбуки, планшеты, сотовые телефоны, цифровые камеры, звукозаписывающие устройства и иные аналогичные по функциональности устройства);
- машинные носители информации, встроенные в корпус средств вычислительной техники (накопители на жестких дисках).
2.2.Все перечисленные в п. 2.1 носители приобретаются организацией для использования сотрудниками в служебных целях.
2.3.Каждый носитель, приобретаемый для организации, регистрируется в Журнале учета носителей информации, согласно приложению к настоящей инструкции, получает инвентарный номер.
2.4.Учет машинных носителей, используемых в Администрации сельского поселения Зуевка муниципального района Нефтегорский, обеспечивает лицо, ответственное за обеспечение информационной безопасности.
2.5.При выдаче носителя сотруднику организации в Журнале учета делается отметка: кому, когда и в каких целях был выдан носитель, а при возврате - соответственно проставляется дата возврата.
2.6.При использовании машинных носителей персональных данных запрещается:
- хранение машинных носителей с персональными данными вместе с носителями открытой информации на рабочих столах либо оставление их без присмотра или передача на хранение другим лицам;
- вынос машинных носителей с персональными данными из служебных помещений для работы с ними на дому, в гостиницах и т.д.;
- использование для хранения и обработки персональных данных машинных носителей информации, не поставленных на учет в установленном порядке.
2.7.Использование носителя в личных целях не допускается.
2.8.Использование носителя в личных устройствах не допускается.
2.9.Вынос машинного носителя за пределы организации не допускается.
2.10.Каждый сотрудник несет персональную ответственность за:
- использование и сохранность машинных носителей, принятых им и зарегистрированных в Журнале учета;
- за несоблюдение требований настоящей инструкции и неправомерное использование машинных носителей.
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ПРИЛОЖЕНИЕ
к Инструкции по учету машинных носителей и мобильных технических средств, предназначенных для работы с персональными данными в Администрации сельского поселения Зуевка муниципального района Нефтегорский


ЖУРНАЛ
учета машинных носителей, предназначенных для хранения и обработки персональных данных



Начат:            «____» ________________ 20___ г.

Окончен:        «____» ________________ 20___ г.
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