
РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН 
Муниципальное образование
«Бабаюртовский район»

Администрация муниципального района

Постановление

< А »  2019 г. №  $А£_____

Об обеспечении безопасности материальных носителей персональных данных в
Администрации муниципального района

. ; ' " | i ■■ ■ I 1

В целях выполнения требований постановления Правительства Российской 
Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях 
обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 
автоматизации», постановления Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. 
№ 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных», приказа ФСБ России 
от 10 июля 2014 г. № 378 «Об утверждении Состава и содержания организационных и 
технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных с использованием средств 
криптографической защиты информации, необходимых для выполнения установленных 
Правительством Российской Федерации требований к защите персональных данных для 
каждого из уровней защищенности», администрация МР «Бабаюртовский район» 
постановляет:

1. Утвердить перечень лиц, ответственных за реализацию мер, необходимых
для обеспечения сохранности персональных данных и исключающих 
несанкционированный к ним доступ при хранении материальных (бумажных и машинных) 
носителей персональных данных в Администрации муниципального района 
(ПРИЛОЖЕНИЕ № 1). .

2. Утвердить Инструкцию ответственного за реализацию мер, необходимых для 
обеспечения сохранности персональных данных и исключающих несанкционированный к 
ним доступ при хранении материальных носителей персональных данных в 
Администрации муниципального района (ПРИЛОЖЕНИЕ № 2).
А  3. утвердить перечень мест хранения материальных (бумажных и машинных)

г



носителей персональных данных в Администрации муниципального района
{ПРИЛОЖЕНИИ № 3).

4. Утвердить форму журнала учета отчуждаемых машинных носителей
персональных данных (ПРИЛОЖЕНИЕ № 4).

Ответствсиному за обеспечение безопасности персональных данных в 
информационных системах персональных данных осуществлять поэкземплярный учет 
отчуждаемых мапшнных носителей персональных данных путем ведения
соответствующего журнала.

6, Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на начальника 
У правд е и на делами адмннистр апин Д ибмро ву Джашшо С олтаханов1iy, '

И.о. главы муниципального района Д.П. Исламов

Н



Приложение №1
к постановлению администрации 

муниципального района 
«Бабаюртовский район»

' от М  » ( 2019 г, JNa JJ  Г

Перечень лиц, ответственных за реализацию мер, необходимых для обеспечения 
сохранности иереогтальных данных и исключающих несанкционированный к ним 

доступ при хранении материальных (бумажных и машинных) носителей 
персональных данных в Администрации муниципального района

№
п/п

ФИО сотрудника Должность

!. Дибирова Джамиля Солтахановна начальник Управления делами администрации

2. Мамаева Саният Камиловна главный бухгалтер администрации

3. Axanosa Д у та  Бектелшрониа ответственный секретарь Комиссии по делам 
несовершеннолетних

4. Сотеева Умагани Гаджиевна начальник отдела ЗАГС

5. Аджиев ШахмуратМавлетович начальник отдела опеки и попечительства

6- Керим 0^4 Альбина АциШсановна главный специалист управделами



Приложение №2 
к постановлению администрации 

муниципального района 
«Бабагортовский район»

Г - от Ж'ъ 2019 г. Ла i ^

Инструкция ответственного за реализацию мер, необходимых для обеспечения 
сохранности персональных данных и исключающих несанкционированный к ним

доступ при хранении материальных носителей персональных данных 
в Администрации муниципального района.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Ответственный за реализацию мер, необходимых для обеспечения сохранности 

персональных данных и исключающих несанкционированный к ним доступ при хранении 
материальных носителей персональных данных в Администрации муниципального района 
(далее -  Ответственный) назначается приказом Администрации муниципального района 
(далее- Администрация) и отвечает за организацию, обеспечение безопасности 
материальных носителей персональных данных в Администрации в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации о персональных данных (далее -  
ПДн), в том числе требованиями к обработке и защите ПДн.

1.2. Ответственный должен знать нормы действующего законодательства 
Российской Федерации в сфере (области) обработки ПДн, осуществляемой без 
использования средств автоматизации, и обеспечения безопасности ПДн.

1.3. В своей деятельности Ответственный руководствуется Политикой в отношении 
обработки персональных данных в Администрации муниципального района, настоящей 
Инструкцией.

2. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА 
РЕАЛИЗАЦИЮ МЕР, Н ЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

V- СОХРАННОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ И ИСКЛЮЧАЮЩИХ 
НЕСАНКЦИОНИРОВАННЫЙ К НИМ ДОСТУП ПРИ ХРАНЕНИИ 

МАТЕРИАЛЬНЫХ НОСИТЕЛЕЙ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Ответственный обязан:
2.1. Знать цели обработки ПДн щ Администрации муниципального района и 

перечень обрабатываемых ПДн.
2.2. Соблюдать требования Политики в отношении обработки персональных 

данных в Администрации муниципального района и иных нормативных актов
Администрации, устанавливающих порядок работы с ПДн.

2.3. Обеспечить раздельное хранение материальных носителей персональных
данных, обработка которых осуществляется в различных целях.

2.4. Соблюдать условия хранения материальных носителей персональных данных, 
обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающи 
несанкционированный к ним доступ.
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2 5 Осуществлять хранение отчуждаемых машинных носителей персональных 
данных в сейфах (металлических шкафах), оборудованных внутренними замками с двумя 
или более дубликатами ключей и приспособлениями для опечатывания замочных скважин

“ “ “ Д Г о Г о Г  сотрудников, допущенных к обработке персональных данных с 
перечнем мест хранения материальных (бумажных) носителей персональных Д»™ых^

2.7. Производить отбор материальных (бумажных) носителей персональных

ДаННЫХ2’Г Г Х н ” еГизапию мер, необходимых для обеспечения сохранности 
персональных данных и исключающих несанкционированный к ним доступ при хранении 
материальных носителей ПДн, получает указания непосредственно от ответственного за 
организацию обработки персональных данных, и подотчетен ему.

3. ПРАВА ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА РЕАЛИЗАЦИЮ МЕР,
НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОБЕСПЕЧЕНИЯ СОХРАННОСТИ

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ И ИСКЛЮЧАЮЩИХ 
НЕСАНКЦИОНИРОВАННЫЙ К НИМ ДОСТУП ПРИ ХРАНЕНИИ 

МАТЕРИАЛЬНЫХ НОСИТЕЛЕЙ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Ответственный имеет право: «ТТОТТахятл
3  1 Знакомиться в установленном порядке с документами и матер ,

необходимыми для выполнения возложенных на него задач, ^ ппяс„0сти
3 2 Обращаться за помощью по вопросам защиты и обеспечения безопасно

материальных носителей ПДн к ответственному за организацию обработки персональных 

данных.



ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
с Инструкцией ответственного за реализацию мер, необходимых для обссп*че"™  
сохранности персональных данных и исключающих несанкционированный к ни 

доступ при хранении материальных носителей персональных данных 
В Администрации муниципального района

№ н/п ФИО Д а лжи петь Дата Подпись
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Л° u/u ФИО Должность Дата Подпись

I ® »
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Приложение №3
к постановлению администрации 

муниципального района 
«Баб аюрто вс кий рано к »

От «0». ШОУЩ 2019 г.<il>> Ё Ш

Перечень мест хранения материальных (бумажных н машинных) носителей 
персональных данных в Администрации муниципального района

Лк Kuiernpuw субъекта персональных 
данных

Адрес мести расположение иди м снопа и не пом еще пип

Цель обрдб
ведение бух

от к н персональных д м  генэК
j’aj [Тереке го и кадрового учегга ---------------- -----

...... л;.......  гг„„..... . j > 1 ПаАпчттплглий oailOU, се.'ЮМушштальйые служащее
Бабтарлиулаца Летит, 29;

-  администрация
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Приложение №4
к постановлению администрации

муниципального района 
сЖабаюр то некий район» 

от «/■> (2019 г. №<£/ J

Журнал учета отчуждаемых машинных носителей персональных данных

Учетный/ 
регнег раци­
онный (за­

волокой) но-
_мец

Лицо, ответственное за использованне и хранение^ Отметка ой уничтожении

Вид ма­
шинного 
носители

Место хра­
нения (раз­
мещения)*

Ф.И.О-,
должность

Дата пил учения Подпись
Дат я 

возврата
Подпись Дата и Jft

rtk-m
Подпись от- 
вегствен и O'- 

го лица

.  в слу^е если „а е л ^ а е м о *  _  _  п е _  д а ^  храня™ тольхо персе—  даннсе .  — ™  с *—  СКЗИ виде, 
допускается хранение таких носителей вне сейфов (металлических шкафов)


