
иHсTPУкц}lя

AДMиHисTPATOPA иIIФoPMAIIи0HIIOй сисTЕ1иы

IIE'PсoнAЛЬныX ДAHIIЫх

I. oБЩиЕ ПoЛoжЕHиJI

1.l. ИнсщУкЦия aДми}IисTpaTopa инфopмaциoннoй систеt\dы IIepсoнaльIIЬD( ДaЕIIЬD(

(дaлeе _ Инотpyкция) paзpaбoтaнa B цеJUrх oбеcпечения paбoтoспoсoбнocти элrМеIIтoB

инфopмaциoннoй сисTеМы шrpсoнaJIьIIЬтx дzшнЬТx и сprдстB зtlIциTЬI пеpсoнzlлЬнЬtx.цaнIIьD(.

|.2. Aдд,rинисщaтop инфopмaциoннoй оиcтеMы IIepсoнaJIьIrЬж ,цaнrrЬIx (дaлее

a,цМинистpaтop) нiBIIaчaется и oсвoбo)кдaеTcя oT испoЛнeIIия сBoиx oбязaннoотей пpикЕlзoM

3aBr.цyющrгo MyIIициIraJIЬIIoгo бro,фкrтнoгo дoшкoлЬнoгo oбpaзoвaтелЬнoгo y(ц)е}к'цеHия

<t{етский caд кoмбиниpoвElнIloгo Bидa }lb 53> (дaлее _ opгaнизaция), B llpеДrлax пoлнoмoчий

пoДЧиIlяется oTBеTстBеIIЕIoMy лицy зa opгaЕизaциro oбpaбoтки пеpсoIraJIьIIЬD(,цtшIlЬD(.

ш. OБЯЗAHHOCTиAДМИHисTPATOPA

2. ]. Аdл,tuнucmpаmop o6язан :

2.|.|' Bьrпoлнять тpебoвaния дейотвyloщиx нopмaTиBIIЬD( IIpaBoBЬIх aкToB, a TaЮкe

вIIyTprнниx иIIсTpyкций по зaщитr инфopмaции.

2.I.2. ПpoизвoдитЬ yстaнoBкy' нacTpoйкy и сBoеBpeмrнrroе oбнoBление элrMeIIтoB

инфopмaциoннoй системы пrpсoнaJlЬнЬж дaЕIIьD(:

- пpoцptll\dмIloгo oбeспeчения tlвтoi\daтизиpoBallrloгo paбovегo мrоTa И сеpBrpoB
(oпеpaциoнныr cиотемьI' пp}IкJIaДЕoe }I специaJIьIIoе пpoЦpaммнoе oбеспенeние);

- aпIIapaTIIЬж сpе,цстB;

- aПпapaтнЬТх и пpoгptlМMllЬгx сpеДсTB зaщиты.

2.|.з. oбeспечивaть paбoтoспoсoбнocть элеI.леIIToB инфopмaциoннoй сисTеI\лЬI
пepоoнaJIЬIrьD('ц{шIIьD( и лoкaJlьнoй вьтчиоrпатeльнoй ceти.



2'I.4. oбeспечивaть фyнкциoниpoBallиe и пo.ц.цеp)киBaTЬ paбoтoспoсoбнocть cpе,цстB

зtшIитЬI.

2.1.5. B сл1"raе oTкaзa paбoтoспoсoбнoсти Trxничecкиx cpeдоTB иJIи пpoцpaмМнoгo

oбrопечения эJIемrнтoв инфopМaциollнoй оистoмы пеpсoнaлЬнЬIх дIшIIIЬDL B тo}d чисJIе

сpе.цоTB зtlIциTЬI инфopмaцИИ' IIpkTHуlМaTЬ мepЬI пo иx сBoeBpeI\dеIII{oМy BocсTaIIoBлeниIо и

BЬIяBлoнию пpичин' пpиBrдшиx к oTкtвy paбoтocпoсoбяoсти.

2.|.6. ИнфopмиpoBaть a'цминиcтpaтopa бeзoпaснocти И лицo' oтвеTcTBeIIнoe зa

opгalrизaцию oбpaбoтки пrpсolraJlьЕыx дtшilIьDL o вЬIяBленIIьD( фaкгax нapyшения

ycTalloвленнoгo пopядкa paбoт \| пoпЬIткЕlx нeсaнкциoниpoBalllloгo .цoсTyпa к

инфopмaциoнным peсypсtlМ инфopмaциoннoй cиcTеМы пepcoнtlJlьнЬIx дIшIIЬD(.

2.|.7. Tpебoвaть щpещpaтцения oбpaбoтки инфopМaции' кaк B целoМ, тtlк и.цJIя

oт.цельIIЬD( IloлЬзoBaтrлrй, в сJrrlar BьIяBления нapyIпений ycTaIIoBЛеIIнoгo пopя.цкa paбoт или

нapyшeния фyнкционllpoBtlllия инфopмaциoннoй cистемы пepcoIIaJIЬIIЬTx дaнIIьD( или сpе.цсTB

зaпIиты.

2.1.8. oбеcпeчивaть BЬIпoJIIIeниe щeбoвaний пo oбеопечeниro безoпaснoсти

инфopмaции пpи opгtшизaции oбо.тrylпшlBaния теxничeскиx оpеДстB и oтщ)aBкe I(x B pеМoнт.

Tеxничеcкoе обс.тryжИв;aшИe и pемoIIT сpeдстB BЬItlислитoльнoй теxrrики' пpе.цнaзнaченIIьD(

.цJIя oбpaбoтки пepоoн:UIЬIlЬIx .ц'шIньDЬ IIpoBo,цятcя opгaнизaцияМи, иМrloщI{\,fи

cooтBеTстByIoщyIo квarrификaциro. Пpи пpoBеДrнии теxниЧескoгo oбслyживaния и pеМoIITa.

зaпpeщaeтоя пepе,цaBaTЬ prмoнтньIlл opгtшизaциям yзJIьI }I блoки c элеМеHTtlМи нaкoплrrll,zlЯ vI

хpaнeн}Iя кoнфиденциarrьнoй инфopмaции без пpедBapителЬнoгo yничTo)кония .цiшI{ьD(

aДминистpaтopoМ безoпaснoсти.

2.I.9. ПpисyгствoBaтЬ пpи BЬIпoлнrнии Tеxничeскoгo oболyживaния элeМеIIтoB

инфopмaциoннoй систеМы пopсollaJlЬнЬrx ДaннЬтx сoтpyДIикaми сTopoнниx opгaнизaций.

2.1't0. Пpинимaть МrpьI пo peaгиpoBaниIo, B сJIуraе вoзникIIoBеIIltя BIIrштaтЕЬIx и

aвapийньтx оиryaций, с цеJIЬIо ликBиДaции их пoсJIедcтвий.

2.T.|I. Bсе кoп{пoнентЬI пpoгptlмMlloгo и tшIlapaTнoгo oбеспечения инфopмaщиoннoй

сисTrМЬI пrpсoIIaJIЬнЬж дЕшнъ[x .цoлжIrы испoJIЬзoBaTься адМинистpaTopoМ тoJIЬкo B.

с.тryrкeбньnr цeJIяx. Иопoльзoвaниe I,п( B дpyгиx цeJIяx зaпpещaeTся.

2.|.12. Bсе измeнения кoнфигypaции Teхничеокиx И пpoгpaМмньгx cprдcTB

oоyщесTBJIяIoтоЯ тoлЬкo пoоJIe coгjlaсoBallия плaниpyемыx изменений с aдМиниcTpaTopoм

безoпaснoоти.

2.|.|3. Лlобые изMеIIеЕия сoсTaBa It кoнфигypш1ии Trxническиx сpeдстB vI

пpoЦpaМMlloгo oбеспечения дoJIжньr бьrгь пpeДвap}IтrJIьIIo пpoaнaл}Iзиpoвallы нa пprДмrT I,Ix

сooтBrтстBия пoЛ}Iт!1ке безoпaснocти. Bое дoбaвляеI\,lЬIr кoМIIoЕеllтЬI дoл)кItЬI бьlть пpoвеpенЬI



нa paбoтoспocoбнoсть, oTсyгстBIrе виpyсoв 1| спeциЕlЛЬнЬIx вlioжений (вpeдонoоньгх

пpoгpaмм), a TaкI(е oтсyгcTBие peЕrлизaции oпaонЬIx фyнкций.

ПI. AнTиBиPУCнЬIЙ кoHTPoЛЬ

3.1. Шя зaщI{Tы paбo.rиx стaнций неoбxo,цимo иcпoлЬзoBaтЬ aIITиBиpycныe

пpoгpaМMЬI:

- peзи'центньIе aIITиBиpyснЬIe МoIIитopЬI, кoнтpoлиpyloщие пoдoзpитеЛьньrе действия

пpoгptll\dM;

- yTиЛиTЬI для oбнapyжrЕия и aHaJlИЗaIIoBЬIx BиpyсoB.

з.2. к испoЛЬзoBilIIиIo .цoпyскtшoтся ToлЬкo cеpтифициpoBallнЬIr JIицензиoннЬIе

сpe.цотBa зaщиTЬI oт Bpe.цoнoсIIЬD( IlpoгptlмM.

3.3. УстaнoBкa и нaощoйкa сprДств зaщI,ITЬI oт BpeдoнoснЬТx пpoгpaМM и BиpyсoB нa

paбouиx сTaIIцияx и сеpBеpax aBToI\,IaTизиpoBaIIIIЬD( сисTеМ, oбpaбaтьrвaющиx ПopсoIIaJIЬIIЬIr

дaннЬIе' oсyщеcTBJIяетcя а'цМиниcтpaтoptlMи оooтBетстByloщиx сисTeI\л B сooтBeтотBи}I с

pyкoBoдстBaМи пo ycTЕlIIoBке пpимeняеМыx сpeДcтB allTив}Ipycцgft 3aтцитЬI.

з.4. УотaнaвлиBaeМor (изменяемoе) прoгptlММнoо oбеспeчение ДoJDIсIo бьrгь

IlprДBapителЬнo пpoBеpенo aДМинистpaтopoМ системЬI нa oтcyтсTBие Bpе.цoIIoснЬIx пpoгptlмМ

}I кolлIIЬIoтеpIIЬD( BиpyсоB.

3.5. Зaпyск aIIтиBиpyоIIьD( пpoгpaпп\,r дoлx(ен ocyщeстBIIяTЬcя aBToМaTI,ltIecки пo

зa'цaниIo, цrнтpttJIизoBaIIнo сoздaшIolvfy с иcпoлЬзoBallиeМ IIJItшиpoBщикa зa,цaч (вxoдящим в

IIocтaBкy oпepaциoннoй оистемЬI шrбo пoотaBJIяеМым BМrcте о ЕшIтиBиpyсныI\,r}l

пpoгpaммalли).

3.6. AнтивиpycньIй кoнтpoль paбoYиx стaнций Дoюкrн прoBo.цитЬся r)кеднrBIIo B

aBToМaTическoм pе)киме. Еcли пpoBеpкa всеx фaйлoB IIa.цискtlx paбоuих стarтций зaнимaет

Hепpиемлeмo бoльrцoе BpeМя' To Дoгrycкarтся пpoBoдIITЬ вьIбopoтнyrо пpoBrpкy зaгpyзoЦ{ьж

oблaотей дискoB' oпrpaтивнoй памяти, щpиTиЧески BЕuIсIьIx фaйлoв ollrpaциoннoй системьr и

зaгpРкaемьnс фaйлoв. B этoм сЛ)rllar' пoлнaя пpoBrpкa ДoDкIIa oсyщесTBJIяTЬся нr pежe

oДнoгo paзa B Месяц B Ilrpиo.ц нeaкTиBIIoот}I пoЛьзoBaтеJIя. ПoльзoвaтеJUIМ prкoMеII,цyrTся

oсyIцrстBJIять пoлнylo пpoBepкy Bo Bpемя пepеpьIвa нa oбeд.

З.1' oбязaтeльIloмy aнтиBиpyоIIoN{y кoнц)oлю пoдлr)кит шoбaя инфopмaция

(иcпoлrrяeмые фaйлЬI' тeкстoвьre фaйльr шoбьтx фopмaтoв, фш1лы дaннЬD()' пoлуиoМaя

пoльзoBaтeлeМ пo cети уШI.pI зaгpy}кaoмaJl co cъеI\dIIЬD( нoсителeй (мaгнитньтx .цискoB.
oIITическиx дискoв' флэrш-нaкoпителeй и т.п.). Кoнтpoль инфopмш1ии .цoЛжен пpoBoДI,ITЬся

aIIтиBиpyсньIми cprдсTBtlI\{I,I B IIpoцессе иjIи сpaзy пoоJIe еe зaгpyзки нa paбoчylо оTaIIцию



пoЛЬзoBaтrля. Фшiлы' пoмrщarмые B эjlrктpoнньпi apxив, .цoл>IGIы в oбязaтелЬнoМ пopядкr

пpoxo.цитЬ tшIтиBиpyоньlй кoнщoль.

3.8. ПpимеIIяTь allтиBиpyснoe пpoгpaммнoe oбеспeчеrrиr, oбecпetlиBaloщее пpoBepкy

всex сooбщений элeктporтнoй пoчты. B сrц..rae, eсли цpoвеpкa сooбщеЕия элrктpoннoй пoчTы

пoкaзaJla IIaJIичие B IIем Bиpyca }rJIи Bpeдoнoснoгo кo,цa' oтIIpaBкa дaЕIloгo сooбщeния .цoDкIIa

блoкиpoвaтьоя.

3.9. HеoбxoдIIMo opгaнизoBaTЬ pегyJlяpнoe oбнoвлeние aнтllBщpyсньтx бaз IIa Bоox

paбo.rиx стaнцияx и оеpBepEх.

3.10. AД{инистpaтopы c!{cтеМ дoлlкIIЬI пpoвoдить pеryляpЕЬIе пpoBrpки пpoтoкoJloB

paбoтьr arrтиBl,Ipyсньш пpoгpaмlrd с цеJIьIо вЬIяBJIения IIoJIЬзoBaTrлей и кшra.rroB, чеprз кoTopЬш

paспpoстpЕtrшIoTся BиpyсьI. Пpи oбнapyжrнии зaparl(eннЬтx виpycol\,r фaйлoв a'цминисTpaтop

cистемЬI дoл}кен BЬIпoJIIIитЬ cледyющие Действия:

- oTклIotIить oT кoмпЬютrpнoй сети paбoтиe отaнции' пpeдcTaBJIJIIощиe BI,IpyснyIo

oпaснoстЬ' .цo IIoJIIIoгo BьIясЕония кaнaJIоB IIpoникIIoBеIIия BиpycoB и иx yниtlТo)кеЕия;

. IIеMедJIенЕo сooбщить o фaкте oбнapyжения Bиpycoв IIeIIoсpедстBeIIнoМy

pyкoBo,цитеJIIо с yкaзaниeм пpe.ЩIoлo)китeJlьнoгo иcToчникa (oтпpaвитеJlя, BлaдеJIЬцa и т.д.)

зapокrнЕoгo фaйлa, TиIIa зapaженнoгo фaйлa, xapaктеpa сoдrp)кaщeйся в фaйле инфopмaции,

тиIIa Bиpyca и BьIIIoJIIIeнIIЬD( tшITиBиpyснЬгx Мrpoпpуtятутiа.

IV. IIJIAниPOBAнИЕ PЕзЕPBнoГo кOI]иPOBAIIиJI и

BOCCTAHOBЛЕниJI иIiФOPMAIIии

4.1' [ля oбеспечeния цeЛoстfiocти p| .цocтyпнoсти инфopмaциoнIIьD( сисTrм

пеpсoIIaJIьIIьD( дaЕньD( (бaз дaнньпl инфopмаrдиoнItЬD( систeМ пеpсoЕaJlЬrrьIx дzlнIIЬD(, ДPУгиx

неoбxo.цимЫx ДaнньD() 4дминистpaтop фopмиpyеT Плaн pезopвIloгo кoшиpoBaIIия инфopмaщшl

(Пpплorкенше 1).

4.2.IIлaн pезеpBIIoгo кoпllpoBtlния инфopмaции BкJIIoчaет в себя:

- пepиo,цичIloстЬ prзrpвнoгo кoпиpoBtlния;

- тип pезеpBIIoгo кoп}IpoBaIIия;

- пapaметpЬI oтчy)к.цaемъ[x нoсIITrлeй pозеpвньгх кoпшй;

- Irлeотa хpЕшения oТ'чty)кдaемьD( IIoсиTeлeй peзepвньтx кoпий;

- Ф.и.o. иJIи ДoJDкIIoсть paбoпшкa' oтBeтcтBrIIнoго зa сoздzшие uтluлvt xpaнrние

oт'чyжДael{ЬD( IIoсителeй pезepвньпr кoпий.

4.3. ПepиoдищIoстЬ peзеpBlloгo кoпщ)oBaIIия oпpедеJlяeтся нa oснoвtilIии BalIсIoсTи и

чaсToтЬI измеHеIIия инфopмaции.
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4.4,ТуrrpезepBl{oгoкoпиpoBaIIияoонoBaIIEaaIIaJIизеcoстoяЕияaщибyтaкapxивньтй>

y файлoв, сoДrp)кaщиx инфopмшrшo. Cбpoшеrrrrьlй aщибщ aBтoмaTI'ltIеокI,[ BoсcTaIIaBJIиBaеTся 
l

oпеpaциoннoй системoй пpи измrflФIии фaйлa.

4.5. Tипьl pезrpBlloгo кoшщ)oBaIIия пoдpaз'щеJIяIoтся нa:

-пorпrьй(Normal),кoгдaвкoнтrйнrppезrpBl loгoкoпиpoBaIIияapxиBl lpyrтcяBоя

IIoДJIr}кaщaяprзеpBI(poBaIIшoинфopмaшиЯ'tlpl|этol\Дaтpибщкщxивньlй>yкilк'цoгoфaйпa

сбpaсьтвarтcя;

- Диффrpенциaльrrьй (Diffеrеntial), кoгдa B кoнтейнеp pезrpBlloгo кoпиpoBaflи,{

apxиBl,rpyg.ся вся пoДJlr)кaщaя pезеpBl,'poBalilшo rшrфopмauия' y кoтopoй aтpибyг <apxивный>

y кФк'цoгo фaйлa ycтalloBпrн' пpll эTоtvt сaм aтpибщ <apxивньй> B цpoцrсоe копщpoBaIIи,I IIе

IIзMеIIяетоя;

-инщprl\dеrrтaльный(Inсrеmental),кoгДaBкoнтейнeppeзrpBlloгoкoпиpoBalrия

apxиBиpyrтся Bся IIoдJIr)кaщaя prзеpBl{poBaниIо инфopмшlия' y кoтopoй aтpибр кapxивньй>

yкa)кдoгoфaйлayоTaIIoBJIеII'щpиэтoмсaмaтpибр<apxивньrй)BIlpoцrссeкoш{poBaIIиJI

сбpaсьтвaется;

-еrкеДневньй(Daily),кoгдaвкoнтейrrrppeзеpBl{oгoкoпиpoBaIIияapxl{BиpyеTсяBся

пoДJlr}(aщaяprзеpBщpoBal{июrаrrфopмaшия,изМеЕенЕaявщaзaнньйДень,нrзaBисимooт

оoстofiIl,lя (apxltBlloгo> aтpибyгa кoпиpyемъпr файлoв. Coстoлrие aщибyгa кщxивньй> не

I4змeЕ'Ieтся;

-кoпиpytoщий(Copy),кoгдaвкoтrтейнrppeзrpBl{oгoкoпиpoBaIIияарxltBиpyrTсяBся

nqДлoЖ&Щa'[ pезеpB!(poBaHиIo иrrфopмшщя. Aтpибyг кapxивныйD нr al{aJlизиpyrтся и IIе

изменяетоя.

4.6.Пеpиoдиянoсть14TиIIprзrpBl loгoкoпlIpoBaI{}IяяBjtяIoTсяoпpoДrJI 'IIoщиMII

пapaMетpal\,tl{пpиoпpеДeJlениискopoстиитpyдoемкocтикaксoздaнияpезepBIIьжкoпийTaки

цpи BoсстaЕoвJIении из ниx иrrфоpмauии IIoBpr)кдrшIoй в peзyльтaтr aппapaTlloгo сбoя или

pеaJII{зaции инoй yгpoзЬI.

4,,7. Bыбop сxeмЫ prзepBlloгo кoпиpoBaIIия oпpеДrJlяетоя aдмиIrl4стpaтopoM IIo

оoгЛaсoBaIIlIIо с aДvlинисщaтopoм безoпaснoоти пo cJIе,щyIoщим пapaмеTptll\d:

- кpитFII{ocTь к скopoсти BoссTaI{oBлrния paбoтoопoсoбнocти инфopмaшиoннoй

с!tcтемы;

- oбъем ДaнЕьIx инфopмaшиoнrroй cистеI\dЬI;

.чaстoтaизI\ДrЕrниядaЕIIьD(инфopмaшиorrrroйcиcтeМы;

- пrpиoдичIroотЬ оoзДaflия prзrpBllыx кoпий;

- тип нoситепей pезеpBI{ьD( кoпий.

4.8. PекoменДyloтся сЛедyюIщ{е BФиaнты:



4.8.1. 3aнимaет бo;ьшe мeстa' дoJIьшe BыIIoлняется' нo бьIстpеe BocсTaIIaвJIиBarтся

(испoльзyroтся .ЦBa кoнтейнеp4 пеpвьй и пoслeднlй):

- oдин paз B IIeдoJIIo B BьD(oднoй _ пoлIIaя peзrpв}Iaя кoпия;

- ежеДIIeBIIo _ .циффеpенциaлыItш кoпия.

4'8.2. Зarrимaeт МeнЬпIе мeстa бьrстpее BЬIпoЛняrтоя' нo дoльшe вoссTttIIztBЛиBarтся

(иcпoльзytoтся Bcr сoзДa}Iные кoнтейнеpьr oт пеpвoгo дo пoслe,цнегo):

- o.цин pa:} B Ее.цеJIIо B Bь'D(o.цнoй _ пoJIIItlя prзrpвIlaя кoпия;

- e)ке.цнeBIIo _ инкprмeнтaJIьII.lя кoпия.

4.8.3. 3aнимaет oчень мнoгo Меcтa' B оpЕlBIIении с пpе.цьЦyщиI\dl( BapиaнтaМи, .цoлгo

BЬIпoлЕяется' нo BoсстaIraBJIиBaеTся бысщее всex:

- е)ке.цIIеBIIo _ кoпиpyloщaя pезеpBIIttя кoпия.

4.9. Aдминистpaтop, пpи сoстaBлении Плaнa pезepBlloгo кoпиpoBaIIия' Дoл}кrн

пpoaIIaJIизщ)oBaть тpебoвalrия, пpе.цъяBJUIеМые к целoст}IoсTи тI дoстyшIoсTи дuшIIьDt

кoнкpeтнoй инфopмaциorтнoй сиоTеI\,lы и вьrбpaть нaибoлее пo'щ(o'цящ}Iе пеpиo.циtlllocтЬ и тип

prзеpвIloгo кoпиpoBaIIия дJIя .цaннoй инфopмaциoннoй c}Icтеп,lы.

4.10. Ha этaпe исIIоJIIIения Плarra pезrpвIloгo кoпиpoBaIIия' aдМинисщaтop oбязшr

ЕеyкocrrитеJlЬнo сoбrпo.цaть сpoки оoз.цaния кoпий, a}IaJIизlIpoBaтЬ cocтoяниe сМeнIIЬD(

нocителей (кoли.recтвo сбoйнъпс )ДIaсткoB' oбъем cвoбo.цнoгo местa) и незaмeДJIитеJIЬнo

.цoкJIaдЬIBaтЬ зaBe.цyloщeмy МyнициIIaJIЬнoгo бюджетнoгo .цoшкoлЬнoгo oбpaзoвaтeЛьнoгo

1пlpе}к'щrния <,{етский сaд кoмбиниpoвtшtЕoгo видa Ns 53> oбo Bоrx пpoизoulе,щrrиx иJIи

o)ки.цarмЬтx oTкJIoIlенияx oт пЛaнa.

4.11. AДМшillсTpaтop oбязaн paзpaбoтaть и coгJIaсoBaTЬ сo Bоrми cooTBrTстByIoщиI\,rи

oтBеTоTBеIIнЬIми paбoтникaми Pеглaшrеrтт BoсcTtlIIoBлeния IIoBpr)к'цeннь'D( IIJIи ytpaченIIЬD(

.цiшнЬrx инфopмaциoннoй систeMы (Пpилolкешиe 2).

4.|2. B pеглaМeнте неoбxoдrrМo yкaзaTЬ:

- Ф.и.o. ИЛу1 дoJDкIIoстЬ paбoтникa зa сo'цepх€ниr .цaнIIЬD(

пеpcoнaJlЬньж ДaшrЬD( _инфоpмaциoннoй систrМЬI (влaделец инфopмш1иoннoй сиcтeмы

IIaчaJIЬник сooтBетстByloщeгo oтделa) ;

- спoсoб сBязи с oTBeTстBrIIным сoтpyДшкoм' B тoм tIисJIе экстpенный;

- мrстoн{lxox(дrниr Ппaнa prзоpBlloгo кoп}IpoBaIIия с oтметкaми oб испoЛЕrнии;

- I\dеcTo хpaнения нoсителей prзrpBIIьгх кoгпай;

- Ф.и.o. IIJIи 'цoDкIIoсть paбoтникa oтBeтотBеIIнoгo зa сoзДaнule vlуттrут xpaнrние

pезеpBIIьD( кoпий;

- пopяДoк 'цeйствий пo oпpeДeленшo пpltзrraкoB IIoBpe)кдения инфopмaциoннoй

сиcTeMЬI, пpиIIяTиIo pешeЕия нa BocстaHoBЛеЕие ДaнIIЬDL щpеДвapIrTеЛьIIoMy изBещениIo и
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IIoJIrIrнию сzlнкции oтBеTоTBeIIнЬIx coтpyДIикoB уI нeпoсpe.цсTBeilнoмy BoccтaIIoBлeниIo

инфopмaцvII4 vlз prзepBIIЬIx кoпий, BкJIIoчaя пpеДBapиTeльнoe кoпиpoBtlниe (пpи BoзмoxGIoсTи)

фaйлoв с IIoBpех(,ценнoй инфopмaцией.

4.|з. Aдминистpaтop oбязaн Еr pе)кe o.цнoгo paзa B месяц пpoBepяTЬ

paбoтoспoсoбнoсть coз.цaнньIx pезrpBIIьTх кoгпrй пyтrМ TrстoBoгo вoсстaнoBлrния .цaIII{ЬD( ila

pезеpвнoй оисТеMе. oтметкa o пpoвeдеHии тecтoBoгo BoсоTЕlIIoBJIeIIия пpoсTaBJUIrTся B

оooтBrTcTByIoщем пoлe Планa prзеpBlloгo кoпиpoB aEkIЯ.

4.14. A.цI\,lиниcтpaTop oбязaн сoгЛaсoвьIвaть лroбьrе изМrнeния нacTporк pезrpвЕoгo

кoпиpoBaIIия с aдМиHисTpaтopoм бeзoпaснoсTи и IIeзaмeдJIltтeJIЬнo BIIoоитЬ изМенeния в Плaн

pезеpBIIoгo кoпиpoBaния и PеглaмеIIт BoсстaнoBJIoния IIoBpежДеHIIЬD( или yтpaчrнньIx.цtшньж

инфopмaциoнной cиотеМы. Пoсле лroбьпr изменеrrий нaстpoек pезеpBIIoгo кoпиpoBaIIия

a'цI\dиIlиотрaтop oбязaн пpoвrpиTЬ paбoтoспocoбнocть coз.цaнIIЬD( с изMеIIеннЬIМи нaсТpойкarrли

poзеpBIIЬж кoпий шyгем BoссTaIIoBлrния .цaJIIIЬIх нa poзrpвIroй системе.

V. МoниToPИHГПPoИЗBoДИТЕЛЬHoCTи

ABTOМATИзиPOBAHнЬIX сИсTЕМ

5.1. Moнитоpинг пpoизBoДитrлЬIloсти tlBтoil,laтизиpoBaIIIIьD( сисTeм, oбpaбaтьrвaющrx

пepсoнtlJIьIIые дaнные' flpoизBoДитоя пo oбpaтцeниям rroльзoвaтелей B xoдe

aДMI,IЕисTpI[poBaIIия сиcTrм I,I пpoBеДения пpoфилaкTl{Ческих paбoт .цJIя BьIяBЛения пoпЬIToк

неоaнкциoниpoBallнoгo .цoсTyпa, IIoBлек[Iиx сyщеcтBrIIЕoе yN1еЕЬшениr пpoизBoдителЬнoсти

сисTеМ.

и. ПPABA AДМИHиCTPATOPA

6.1. Aдминиcтpaтop иМrrT пpaBo:

6.1.1. Tpебoвaть oт paбoтникoв opгaнизarщи сoблroДeния пpaBиЛ paбoтьI сo

сpe.цстBtlМи зaщиты инфopмaции.

6.|.2. oсyЩествлятЬ BзaиМoдействие о paбoтникaми (дaвaть неoбxo.цимьrе

poкoмеЕдaции' пpoBo.цI,lTЬ кoнсyлЬTaции, пoЛ)rtlaть щебyемьIе сведения) пo BoпpoсaМ

экспЛyaтaции теxническиx и пpoгpaМI\,rнЬж cprдстB о цrЛЬIo yлrlшrния кaчrсTBa их

paбoтьr, a TaЮкe оBoeBpeмrннoгo пpеДyгlpe)кдения aBapийньпr сиryaций.

vII. OTBЕTCTBЕЕIнOCTЬ АДMИHиCTPATOPA
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7. 1 . Aдминистpaтop Еeсeт oтвeтствeнЕoстЬ:

7.|.|. Зa нeисIIoJIIIrние (нelr4дreп(атцee испoлtrelшlе) cвoиx

пpeДyсмoтpeнIlьD( нaстoящeй инотpyкциeй.

oбязarrнoстей.,,

7.|.2. Зa сoвepшeЕныe B пpoцeсое oоyщeстBлеIII.я свoeй .цеяT.JIьII.сти
пptlвoнapyшeния _ в пpe,Цeлe)( oпpедeлrнrrьш< ДействFощI,rм aД\,rшшстpaтиBIIым' yгoлoшIым и
гpокдaнским з{lкoЕo.цaтeJlьстBol\,t Poссийскoй Фeдеpar1ии.

7.|.з. Зa пpиЧиЕrние il{aTrpl,IaJlьнoгo yщеpбa

дeйствyrопщм тpyдoBыI\l, yгoлoBIIыМ II гpФкДaнскlll\d

Фeдepшци..
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Пpилoяtение 2

PЕгЛAMЕ,IIT BoссTAIIoBЛЕн}tя ПOBPЕ')il(ДE'HIIЬIX ИЛИ УTPAчЕннЫX
ДAIIнЫX инФoPMAЦиoнноЙ систЕMЬI

B cлуraе BoзникIloBения cбoев в paбoте кoМпoненToв инфopмaциoнIIЬD( систrМ

пrpсoнzшIЬIIЬD( дaн}IЬTх' сpeдcтB зaщиты инфopмaции, Boзникнoвения инци,цеIIToB

инфopмaциoннoй бeзoпaснoсти, ПpиBе.щпиx к чaстичrroй иЛ}I пoлнoй IIoTеpr

фyнкциoнaJIЬHoсти инфopмaциoEIIЬD( cистeм пrpсoIIaJIЬньгx .цtlHIlьD(, Aдминиотpaтop

инфopмaциorrнoй сиcTeМЬI пrpсoнЕшIьнЬIx дaннЬIх oбязaн:

1. Hезaмe.ц.ltиToJIЬIIo yBr.цo}lитЬ coTpy.щ{икoв' BЬIIIoлняющиx oбpaбoткy

пеpсoн€UIЬI{ЬD( дaнньD(, o неoбxoДиМoсTи Ilprкpaщения тeкyщeй paбoтьl; a тaЮке зaBедyloщегo

МyнициIIaJIьнoгo бroдxtетнoгo дoшкoЛЬнoгo oбpaзoвaтeJIьнoгo )цpе)к.цrния <,{етокий сaд

кoмбиниpoBallнoгo видa J.,lb 53>.

2. ПpoaнaлизиpoвaтЬ оoстoяние aппapaTIIь,D(ипpoгpaМMllЬтxTеxниЧrскиx сprдсTв'

жypнaлы сoбьIтий и 'цействия сoTpyдIrикoB нrпocprДcтBеннo пrpед BoзIIикHoBeнием сбoя,

oпpе.целитЬ пpичины сбoя и МeTo.цы eгo yсTptшeния.

з. Пеpед пpoBr.цениеlvl oпepaций пo BoсстaнoBлeIIиIo пpoBеоTи BIIеплulIIoBor

pезеpвнor кoпиpoBallиe бaз дaнIIЬDь фaйлoв пoЛьзoBaTrлeй и )Iq.pIIaлoB безoпaснoсти.

4. Уcщaнить пpичинy cбoя. Пpи нeoбходимoсти пepeycTaIIoBкI[ oпepaциoннЬIе

систeмьI' сpе.цсTB зaщитЬI инфopмaции' aнтиBltpycные сpедоTBa, пp}IкJlaДнoе пpoгpaмMlloе

oбеспeчениe ycTaIIaBJIиBaIоTcя ToJIькo с эTaJIoшIЬD( дI,IсTpI(бщивoв. Пopядoк ycTaнoBки и

BoccT€lIIoBлrния пpoгpal\,ll\,1нoгo oбrспeчения пoщloбнo oписaII B сoпpoBoДитeльнoй

ДoкyMeIIтaции к этoМy пpoгpaМмнoшry oбoспrЧeнию.

5. Пpoизвоcти нaстpoйкy пеpеycTaнoBJlrннoгo пpoгpzlММнoгo oбeопечения B

сooTBeTcтBии о экcплyaTaц}Ioннoй дoкyментaцией. Пpи неoбxo.циMoсти вocотaIIoBить бaзьr

дaннЬтx' пoлЬзoBaTeJlЬcкиr фaйльr.

6. ПpoтестиpoBaTь Bсe кoмпoнeнты инфopмaциoннoй систеМЬI пepоoнaJIЬIIьD(

дaI{нЬIx пoслr BoсстtlIIoBJIения.

7. Уведoмить oTBетсTBеIIнЬtx сoTpy.цHикoB o зaвepшении paбoт IIo BoсстaHoBЛениIo

кoМпoнентoв инфopмaциoннoй cисTеМЬI пеpcoIIaJIЬIlЬIx ДaнньD(.

8. ,{oкyмeнтaJlЬнo oфopмить фaкт пoтePи фyнкциoIIaJIЬIIoсTи инфopмaциoннoй

оистеМЬI пеpсoIIaJIЬIIЬD( ДtшнЬж с yкaзaниеМ дaTьI' вpeпdеIlи, пpитlиII сбoя, меp, пprДIpиIIяTЬD(

.цJIя вoсстaнoBлeния' peкoМен,цaций пo пpr.цoTBparЦrниIo пoдoбньгx сбoев.

9. B слуIaе неoбxo.цимoсти пepr.цawl aпПapaпБIx сprДсTB инфopмaциotll{ЬD(

сиотrм пepсoн.LJIЬIIьrx .цaнЕьпr стоpoнней opгaнизaцИИ ДЛЯ prМoIITa IIpoизBеcTи пoJIIIoе

сTиpaние пеpсoIIaJIьIIЬD( ДaннЬТx с пеpедaBaемьrx нoсителeй.
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