
 
 

ПРИКАЗ 
 

 № 
 

Об утверждении организационно- 
распорядительной документации по 
организации обработки и защите 
информации Государственного бюджетного  
учреждения Рязанской области   
«Многофункциональный центр предоставления  
государственных и муниципальных услуг Рязанской 
области» (далее – ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»),  
в том числе по работе с 
персональными данными 
 

Во исполнение требований Федерального закона № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации» от 27 июля 2006 г., 
Федерального закона № 152-ФЗ «О персональных данных» от 27 июля 2006 г., 
Приказа ФСТЭК от 11 февраля 2013 г. № 17 «Об утверждении требований о защите 
информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в 
государственных информационных системах», Приказа ФСТЭК от 18 февраля 2013 
г. № 21 «Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер 
по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных», 

 
ПРИКАЗЫВАЮ: 
 
1. Утвердить прилагаемые: 
 Форму журнала учета обращений субъектов персональных данных, 

согласно приложению № 1 к настоящему Приказу на 3 (трех) страницах; 
 Форму журнала учета паролей, согласно приложению № 2 к настоящему 

Приказу на 3 (трех) страницах; 
 Форму журнала учета носителей информации о персональных данных, 

согласно приложению № 3 к настоящему Приказу на 4 (четырех) страницах; 
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 Инструкцию по управлению доступом в помещения, в которых ведется 
обработка персональных данных в информационной системе персональных данных 
(ИСПДн) ГБУ РО «МФЦ Рязанской области», согласно приложению № 4 к 
настоящему Приказу на 5 (пяти) страницах; 

 Инструкцию пользователя информационной системы персональных 
данных, при работе в информационной системе персональных данных ИСПДн, 
согласно приложению № 5 к настоящему Приказу на 4 (четырех) страницах; 

 Инструкция по работе администратора объекта информатизации ГБУ РО 
«МФЦ Рязанской области», согласно приложению № 6 к настоящему Приказу на 3 
(трех) страницах; 

 Инструкцию по организации парольной защиты в информационной 
системе персональных данных ГБУ РО «МФЦ Рязанской области», согласно 
приложению № 7 к настоящему Приказу на 7 (семи) страницах; 

 Инструкцию по работе администратора информационной безопасности 
ГБУ РО «МФЦ Рязанской области», согласно приложению № 8 к настоящему 
Приказу на 4 (четырех) страницах; 

 Инструкцию о разрешительной системе допуска к обрабатываемой в 
ИСПДН ГБУ РО «МФЦ Рязанской области» информации, согласно приложению № 9 
к настоящему Приказу на 11 (одиннадцати) страницах; 

 Инструкцию пользователя информационной системы персональных 
данных ГБУ РО «МФЦ Рязанской области», по обеспечению безопасности обработки 
персональных данных при возникновении внештатных ситуаций согласно 
приложению № 10 к настоящему Приказу на 8 (восьми) страницах; 

 Форму перечня информационных систем персональных данных ГБУ РО 
«МФЦ Рязанской области», согласно приложению № 11 к настоящему Приказу на 1 
(одной) странице; 

 Перечень персональных данных ГБУ РО «МФЦ Рязанской области», 
согласно приложению № 12 к настоящему Приказу на 3 (трех) страницах; 

 План мероприятий по обеспечению защиты персональных данных ГБУ 
РО «МФЦ Рязанской области», согласно приложению № 13 к настоящему Приказу на 
6 (шести) страницах; 

 Политику ГБУ РО «МФЦ Рязанской области» в отношении обработки 
персональных данных, согласно приложению № 14 к настоящему Приказу на 11 
(одиннадцати) страницах; 

 Положение о защите персональных данных сотрудников ГБУ РО «МФЦ 
Рязанской области», согласно приложению № 15 к настоящему Приказу на 12 
(двенадцати) страницах; 

 Правила работы с обезличенными данными, согласно приложению № 16 
к настоящему Приказу на 6 (шести) страницах; 

 Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их 
представителей согласно приложению № 17 к настоящему Приказу на 6 (шести) 
страницах; 

 Форму Акта уничтожения носителей персональных данных, согласно 
приложению № 18 к настоящему Приказу на 2 (двух) страницах; 



 Форму Акта уничтожения персональных данных ГБУ РО «МФЦ 
Рязанской области», согласно приложению № 19 к настоящему Приказу на 2 (двух) 
страницах; 

 Инструкцию по проведению антивирусного контроля в информационной 
системе персональных данных ГБУ РО «МФЦ Рязанской области» согласно 
приложению № 20 к настоящему Приказу» на 4 (четырех) страницах; 

 Форму журнала учета инцидентов информационной безопасности 
согласно приложению № 21 к настоящему Приказу на 3 (трех) страницах; 

 Инструкцию по резервированию и восстановлению информации 
ограниченного доступа в информационной системе ГБУ РО «МФЦ Рязанской 
области», согласно приложению № 22 к настоящему Приказу на 4 (четырех) 
страницах; 

 Форму Акта установки и ввода в эксплуатацию СКЗИ, согласно 
приложению № 23 к настоящему Приказу на 3 (трех) страницах; 

 Форму Акта уничтожения средств криптографической защиты 
информации согласно приложению № 24 к настоящему Приказу на 3 (трех) 
страницах; 

 Форму заключения о возможности допуска пользователей к 
самостоятельной работе со средствами криптографической защиты информации 
согласно приложению № 25 к настоящему Приказу на 3 (трех) страницах; 

 Порядок доступа в помещения, где размещены используемые 
криптосредства, хранятся криптосредства и (или) носители ключевой, 
аутентифицирующей и парольной информации криптосредств ГБУ РО «МФЦ 
Рязанской области», согласно приложению № 26 к настоящему Приказу на 5 (пяти) 
страницах; 

 Инструкция пользователя средств криптографической защиты 
информации ГБУ РО «МФЦ Рязанской области», согласно приложению № 27 к 
настоящему Приказу на 5 (пяти) страницах; 

 Инструкция ответственного пользователя средств криптографической 
защиты информации ГБУ РО «МФЦ Рязанской области», согласно приложению № 
28 к настоящему Приказу на 7 (семи) страницах; 

 Лицевые счета пользователей средств криптографической защиты 
информации ГБУ РО «МФЦ Рязанской области», согласно приложению № 29 к 
настоящему Приказу на 2 (двух) страницах; 

 Журнал учета ключей, согласно приложению № 30 к настоящему Приказу 
на 3 (трех) страницах; 

 Журнал опечатывания ПЭВМ, согласно приложению № 31 к настоящему 
Приказу на 4 (четырех) страницах; 

 Список пользователей средств криптографической защиты информации, 
согласно приложению № 32 к настоящему Приказу на 3 (трех) страницах; 

 Журнал поэкземплярного учета средств криптографической защиты 
информации, эксплуатационной и технической документации к ним, ключевых 
документов, согласно приложению № 33 к настоящему Приказу на 3 (трех) 
страницах; 



 Журнал учета хранилищ, согласно приложению № 34 к настоящему 
Приказу на 3 (трех) страницах; 

 Ведомость сдачи зачета пользователями по обращению со средствами 
криптографической защиты информации, согласно приложению № 35 к настоящему 
Приказу на 5 (пяти) страницах; 

 Журнал учета и выдачи носителей с ключевой информацией, согласно 
приложению № 36 к настоящему Приказу на 4 (четырех) страницах; 

 Форма согласия на обработку персональных данных сотрудников ГБУ РО 
«МФЦ Рязанской области», а также иных субъектов персональных данных, согласно 
приложению № 37 к настоящему Приказу на 3 (трех) страницах; 

 Обязательство работника ГБУ РО «МФЦ Рязанской области» 
непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае 
расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, 
ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей, согласно 
приложению № 38 к настоящему Приказу на 2 (двух) страницах; 

 Инструкция ответственного за организацию обработки персональных 
данных в Государственном бюджетном учреждении Рязанской области 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг Рязанской области», согласно приложению № 39 к настоящему Приказу на 5 
(пяти) страницах; 

 Перечень сотрудников ГБУ РО «МФЦ Рязанской области», имеющих 
право доступа в помещения, содержащие средства автоматизированной обработки 
информации и персональных данных, согласно приложению № 40 к настоящему 
Приказу на 1 (одной) странице.  

2. Признать утратившим силу Приказ ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»   
от 06.08.2021 9-ИБ. 

3. Ознакомить с настоящим Приказом заинтересованных сотрудников                  
ГБУ РО «МФЦ Рязанской области» посредством МСЭДД (под подпись сотрудников 
структурных подразделений, не использующих систему МСЭДД). 

4. Контроль за исполнением настоящего Приказа возложить на заместителя 
директора ГБУ РО «МФЦ Рязанской области» Кухлева В.В. 
 
 
 
Директор                           Л.В. Лукьянова 
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