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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
ПРИОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ГАРНИЗОННОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

      пос. Чална - 1

 «17»  ноября 2025  год                                                                                                      №  26

«Об утверждении инструкций, перечня информационных систем персональных данных, перечня персональных данных, обрабатываемых в Администрации Гарнизонного сельского поселения в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с реализацией муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», руководствуясь Уставом Гарнизонного сельского поселения, 
Распоряжаюсь:
1. Утвердить инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Гарнизонного сельского поселения (Приложение № 1).
2. Утвердить инструкцию осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Гарнизонного сельского поселения (Приложение № 2).
3. Утвердить инструкцию пользователя информационной системы персональных данных (Приложение № 3).
4. Утвердить инструкцию администратора информационной безопасности (Приложение № 4).
5. Утвердить Перечень информационных систем персональных данных администрации Гарнизонного сельского поселения с перечнем персональных данных, обрабатываемых в Администрации Гарнизонного сельского поселения в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с реализацией муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций (Приложение № 5).
6. Ответственному за организацию обработки персональных данных в Администрации Гарнизонного сельского поселения обеспечить ознакомление сотрудников с Инструкциями.
7. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой.

Глава Гарнизонного сельского поселения 				А.В. Венёвцев



Приложение № 1 


Инструкция
ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Гарнизонного сельского поселения

1. Общие положения.
1.1. Ответственным за организацию обработки персональных данных (далее – Ответственный) является штатный сотрудник администрации Гарнизонного сельского поселения (далее- Администрации), назначенный распоряжением Главы администрации.
1.2. Ответственный в своей работе руководствуется требованиями федерального законодательства, руководящими и нормативными документами ФСТЭК России, регламентирующими документами Администрации, а также настоящей инструкцией,.
1.3. Ответственный отвечает за поддержание необходимого уровня безопасности объектов защиты, является уполномоченным на проведение работ по технической защите информации и поддержанию достигнутого уровня защиты информационных систем персональных данных (ИСПДн) и ее ресурсов на этапах эксплуатации и модернизации.
1.4. Ответственный осуществляет методическое руководство сотрудников, имеющих санкционированный доступ к персональным данным (ПДн), в вопросах обеспечения безопасности персональных данных.
1.5. Требования ответственного, связанные с выполнением им своих должностных обязанностей, обязательны для исполнения всеми сотрудниками, имеющими санкционированный доступ к ПДн.
1.6. Ответственный несет персональную ответственность за качество проводимых им работ по контролю действий сотрудников, имеющих санкционированный доступ к ПДн, состояние и поддержание установленного уровня защиты ИСПДн.
2. Обязанности ответственного.
2.1. Ответственный обязан:
2.1.1. Знать и выполнять требования федерального законодательства, действующих нормативных и руководящих документов, а также внутренних инструкций по защите информации, содержащей Пдн.
2.1.2. Проводить инструктаж сотрудников, имеющих доступ к ПДн. Форма Журнала инструктажа приведена в Приложении № 1 к настоящей инструкции.
2.1.3. Уточнять в установленном порядке обязанности пользователей ИСПДн по обработке объектов защиты.
2.1.4. Осуществлять контроль над выполнением Плана мероприятий по защите персональных данных и служебной тайны.
2.1.5. Анализировать состояние защиты ИСПДн.
2.1.6. Контролировать физическую сохранность технических и программных средств ИСПДн.
2.1.7. Контролировать исполнение пользователями ИСПДн введенного режима безопасности.
2.1.8. Контролировать исполнение пользователями инструкций по парольной и антивирусной защите.
2.1.9. Контролировать работу пользователей в сетях общего пользования;
2.1.10. Не допускать установку, использование, хранение и размножение на рабочих местах с ИСПДн программных средств, не связанных с выполнением функциональных задач;
2.1.11. Не допускать использования рабочих мест ИСПДн посторонними лицами;
2.1.12. Оказывать помощь пользователям ИСПДн в части применения средств защиты.
2.1.13. В случае нарушения работоспособности технических средств и программного обеспечения ИСПДн, в том числе средств защиты принимать меры по их своевременному восстановлению и выявлению причин, приведших к отказам.
2.1.14. Принимать меры для оперативного реагирования на случай возникновения внештатных и аварийных ситуаций с целью ликвидации их последствий.
2.2. Ответственный имеет право:
2.2.1. Подать заявку Главе Администрации на прохождение обучения по защите персональных данных в учебных центрах и на курсах повышения квалификации.
2.2.2. Вносить Главе Администрации предложения о наказании отдельных сотрудников, имеющих санкционированный доступ к Пдн и допустивших серьезные нарушения режима безопасности Пдн.
2.2.3. Вносить предложения по модернизации системы защиты Пдн.


Форма Журнала
инструктажа сотрудников, имеющих доступ к персональным данным

	№ п/п
	Организационно-распорядительные документы по защите персональных данных
	ФИО
ответственного
	ФИО
инструктируемого
	Подпись инструктируемого и дата

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	




Приложение № 2 


Инструкция
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Гарнизонного сельского поселения

1. Общие положения.
1.1. Настоящая Инструкция разработана с учетом Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и Постановления Правительства РФ от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».
1.2. Настоящая Инструкция определяет порядок осуществления внутреннего контроля соответствия процесса обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных.
2. Тематика внутреннего контроля
2.1. Тематика проверок обработки персональных данных с использованием средств автоматизации:
2.1.1. Соответствие полномочий пользователя матрице доступа.
2.1.2. Соблюдение пользователями информационных систем персональных данных (далее ИСПДн)требований Инструкции по организации парольной защиты парольной политики.
2.1.3. Соблюдение пользователями информационных систем персональных данных требований Инструкции по организации антивирусной защиты.
2.1.4. Соблюдение пользователями информационных систем персональных данных Администрации правил работы со съемными носителями информации.
2.1.5. Соблюдение ответственными за криптографические средства защиты информации правил работы с ними.
2.1.6. Соблюдение порядка доступа в помещения Администрации, где расположены элементы информационных систем персональных данных.
2.1.7. Соблюдение порядка резервирования баз данных ИСПДн и хранения резервных копий.
2.1.8. Соблюдение порядка работы со средствами защиты информации.
2.1.9. Знание пользователями информационных систем персональных данных порядка их действий в случае возникновения внештатных ситуаций.
2.2. Тематика проверок обработки персональных данных без использования средств автоматизации:
2.2.1. Хранение бумажных носителей персональных данных.
2.2.2. Доступ к бумажным носителям персональных данных.
2.2.3. Доступ в помещения, где обрабатываются и хранятся бумажные носители персональных данных.
3. Порядок проведения внутренних проверок.
3.1. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям Администрация организует проведение периодических проверок процесса обработки персональных данных.
3.2. Проверки осуществляются ответственным за организацию обработки персональных данных (далее Ответственный) либо комиссией, создаваемой Администрацией (далее Комиссия).
3.3. Внутренние проверки проводятся в соответствии с Планом внутренних проверок, составленным Ответственным либо председателем Комиссии и утвержденным Главой администрации. Форма Плана приведена в Приложении 1 к настоящей Инструкции. При необходимости План может быть изменен.
3.4. План внутренних проверок составляется в декабре текущего года на следующий год и включает в себя все тематики проверок, равномерно распределенные на весь год.
3.5. Очередность и объем проверок определяется Ответственным либо председателем Комиссии самостоятельно.
3.6. Проверки осуществляются Ответственным либо Комиссией непосредственно на месте обработки персональных данных путем опроса либо, при необходимости, путем осмотра рабочих мест сотрудников, участвующих в процессе обработки персональных данных.
3.7. По результатам каждой проверки составляется Протокол проведения внутренней проверки. Форма Протокола приведена в Приложении 2 к настоящей Инструкции.
3.8. При выявлении в ходе проверки нарушений, Ответственным либо Председателем комиссии в Протоколе делается запись о необходимых мероприятиях по устранению нарушений и сроках их исполнения.
3.9. Протоколы хранятся у Ответственного либо у председателя Комиссии в течение текущего года. Уничтожение Протоколов проводится Ответственным либо комиссией самостоятельно в январе следующего за проверочным года.
3.10. О результатах проверки и мерах, необходимых для устранения нарушений, Главе Администрации докладывает Ответственный либо председатель Комиссии.




Приложении 1 к настоящей Инструкции

План
внутренних проверок условий обработки персональных данных

	№ п/п
	Тема проверки
	Нормативный документ, предъявляющий требования
	Срок проведения
	Исполнитель

	1.
	Соответствие полномочий пользователя матрице доступа.
	Политика Оператора в отношении обработки персональных данных.
	
	

	2.
	Соблюдение пользователями информационных систем персональных данных парольной политики.
	Политика Оператора в отношении обработки персональных данных.
	
	

	3.
	Соблюдение пользователями информационных систем персональных данных антивирусной политики.
	Политика Оператора в отношении обработки персональных данных.
	
	

	4.
	Соблюдение пользователями информационных систем персональных данных правил работы со съемными носителями персональных данных.
	Политика Оператора в отношении обработки персональных данных.
	
	

	5.
	Соблюдение ответственными за криптографические средства защиты информации правил работы с ними.
	Инструкция по работе с криптографическими средствами защиты информации.
	
	

	6.
	Соблюдение порядка доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем персональных данных.
	Порядок доступа служащих муниципального органа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных.
	
	

	7.
	Соблюдение порядка резервирования баз данных и хранения резервных копий.
	Политика Оператора в отношении обработки персональных данных.
	
	

	8.
	Соблюдение порядка работы со средствами защиты информации.
	Политика Оператора в отношении обработки персональных данных.
	
	

	9.
	Знание пользователей информационных систем персональных данных о своих действиях во внештатных ситуациях
	Инструкция о порядке действий во внештатных ситуациях в работе информационных систем персональных данных Оператора и восстановлению после сбоя.
	
	

	10.
	Хранение бумажных носителей с персональными данными
	Инструкция по обработке персональных данных без использования средств автоматизации Оператора.
	
	

	11.
	Доступ к бумажным носителям с персональными данными.
	Политика Оператора в отношении обработки персональных данных.
	
	

	12.
	Доступ в помещения, где обрабатываются и хранятся бумажные носители с персональными данными.
	Порядок доступа служащих муниципального органа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных.
	
	

	13.
	Защита помещений, где обрабатываются персональные данные
	Наличие опечатывающих устройств и охранной сигнализации
	
	


Должность Ответственного			И.О. Фамилия либо
Председатель комиссии		И.О. Фамилия



Приложении 2 к настоящей Инструкции.

Протокол
проведения внутренней проверки условий обработки персональных
данных Оператора

Настоящий	Протокол	составлен	в	том,	что	20_г. ответственным за организацию обработки персональных данных (комиссией по внутреннему	контролю) проведена	проверка________________________________________________________________


(тема проверки)
Проверка	осуществлялась	в	соответствии	с	требованиями

                                                                                                                                                                                  .
(название документа)

В ходе проверки проверено

Выявленные нарушения:
Меры по устранению нарушений:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 


Срок устранения нарушений: 	.


Должность Ответственного		Ф.И.О. либо
Председатель комиссии		Ф.И.О. Члены комиссии:
Должность		Ф.И.О.

Должность		Ф.И.О.




Должность проверяемого 
	Ф.И.О.


Приложение № 3 


Инструкция пользователя информационной системы персональных данных

1. Общие положения
1.1. Пользователями информационной системы персональных данных (далее ИСПДн), предназначенной для обработки информации, содержащей персональные данные (далее ПДн), являются сотрудники, допущенные к работе в ИСПДн, в соответствии с распоряжением Главы Администрации Гарнизонного сельского поселения (далее-Администрация) «Об утверждении списка лиц, которым необходим доступ к ПДн, обрабатываемых в ИСПДн, для выполнения служебных (трудовых) обязанностей».
1.2. Настоящая инструкция определяет: обязанности, права и ответственность пользователей, допущенных к работе с ИСПДн, правила доступа к ПД, работы с Пдн и автоматизированными рабочими местами (АРМ) ИСПДн, действия при возникновении внештатных ситуаций.
1.3. Пользователь ИСПДн в своей работе руководствуется требованиями федерального законодательства, политики Администрации в отношении обработки персональных данных, инструкции по организации парольной защиты в Администрации, инструкции по организации антивирусной защиты в Администрации, а также настоящей инструкцией.
2. Порядок доступа и работы с ИСПДн
2.1. Каждый пользователь ИСПДн имеет прямой доступ к ее элементам, в частности к своему АРМ, базе данных ПДн.
2.2. Каждый пользователь перед началом работы в ИСПДн должен пройти инструктаж по нормам безопасности ПДн.
2.3. Доступ к АРМ пользователя осуществляется по идентификатору пользователя и паролю, которые необходимо ввести в диалоговом окне операционной системы.
2.4. Доступ к сетевым ИСПДн осуществляется по идентификатору пользователя в информационной системе и паролю. Права доступа к информации, содержащей персональные данные распределяются на уровне базы данных в соответствии с функциональными обязанностями пользователя.
2.5. При прерывании обработки ПДн в течении рабочего дня, пользователя должен отключится от базы данных ПДн, или заблокировать рабочий стол компьютера.
2.6. 2 .6. По окончанию обработки ПДн, пользователь должен отключиться от базы данных ПДн, выключить свой компьютер, убрать все бумажные носители, содержащие ПДн, в место, не доступное посторонним.
3. Пользователи ИСПДн обязаны:
3.1. Обеспечивать сохранность идентификаторов и паролей доступа к ИСПДн.
3.2. Соблюдать установленную технологию обработки ПДн.
3.3. Руководствоваться требованиями инструкций по эксплуатации установленных средств вычислительной техники (СВТ) и средств защиты информации (СЗИ).
3.4. При выходе в течение рабочего дня из помещения, в котором размещается ИСПДн, пользователь обязан блокировать ввод-вывод информации на своем рабочем месте ИСПДн в случаях кратковременного отсутствия (перерыв) или выключать АРМ.
4. Пользователю ИСПДн запрещается:
4.1. Подключать к АРМ нештатные устройства.
4.2. Подключать к АРМ съемные носители информации, за исключением тех, которые разрешены для работы на данном АРМ.
4.3. Самостоятельно вносить изменения в состав, конфигурацию и размещение технических средств ИСПДн, в том числе своего АРМ.
4.4. Самостоятельно вносить изменения в состав, конфигурацию и настройку программного обеспечения (ПО) ИСПДн, в том числе программного обеспечения своего АРМ.
4.5. Самостоятельно вносить изменения в размещение, состав и настройку СЗИ ИСПДн.
5 Пользователь ИСПДн имеет право:
5.1. Обращаться к ответственному за организацию обработки персональных данных в Администрации с просьбой об оказании технической и методической помощи по обеспечению безопасности обрабатываемой в ИСПДн информации, а также по вопросам эксплуатации установленных СЗИ, по использованию установленных программных и технических средств ИСПДн.
6. Ответственность пользователя ИСПДн:
Пользователь несет персональную ответственность:
· [bookmark: _GoBack]за соблюдение установленной технологии обработки информации;
за соблюдение режима конфиденциальности ПДн при их обработке и хранении в ИСПДн;
· за правильность и полноту выполнения задач, функций, прав и обязанностей, возложенных на него при работе в ИСПДн;
· за соблюдение требований нормативных правовых актов, приказов, распоряжений и указаний, определяющих порядок организации работ по информационной безопасности при работе с персональными данными;
· за сохранность своих регистрационных данных в ИСПДн.

7. Действия при возникновении внештатных ситуаций:
При возникновении внештатных ситуаций, таких как компрометация пароля доступа к базе ПДн, неправильной работы АРМ, возникновении сбоев в техническом или программном обеспечении ИСПДн, внезапном отключении АРМ, возникновении вирусного заражения, странном поведении коллег, пытающихся узнать какую-либо информацию, связанную с ПДн и других подозрительных ситуаций, пользователь обязан незамедлительно сообщить о данном факте ответственному за организацию обработки Пдн и действовать в соответствии с его инструкциями.


Приложение № 4 


Инструкция
администратора информационной безопасности ИСПДн

1. Общие положения.
1.1. Администратор информационной безопасности (ИБ) информационной системы персональных данных (ИСПДн) Администрации Гарнизонного сельского поселения (далее- Администрации) назначается распоряжением Главы Администрации.
1.2. Администратор ИБ ИСПДн в своей работе руководствуется требованиями федерального законодательства, политики Администрации в отношении обработки персональных данных, нормативных актов Администрации, а также настоящей инструкцией.
1.3. Администратор ИБ ИСПДн в пределах своих функциональных обязанностей обеспечивает работоспособность ИСПДн, безопасность информации, обрабатываемой, передаваемой и хранимой при помощи средств вычислительной техники (СВТ) в ИСПДн.
1.4. В случае увольнения Администратор ИБ ИСПДн обязан передать все носители защищаемой информации (рукописи, черновики, чертежи, диски, распечатки, съемные носители и пр.), которые находились в его распоряжении в связи с выполнением им служебных обязанностей.
2. Администратор ИБ ИСПДн обязан:
2.1. Знать перечень установленных для работы с ИСПДн СВТ и перечень задач, решаемых с их использованием.
2.2. Обеспечивать работоспособность средств вычислительной техники ИСПДн, проводить организационно-технические мероприятия по их сопровождению в пределах своей компетенции, при необходимости администратор ИБ обращается к администратору автоматизированного рабочего места (АРМ).
2.3. Устанавливать и настраивать элементы ИСПДн и средства защиты информации (СЗИ) в пределах его компетенции, а также выполнять другие возложенные на него работы в соответствии с распорядительными, инструктивными и методическими материалами в части, его касающейся.
2.4. Рассматривать целесообразность применения новых технологий для повышения эффективности функционирования ИСПДн.
2.5. Выполнять мероприятия по своевременному обновлению программного обеспечения элементов ИСПДн и средств защиты информации.
2.6. Выполнять резервное копирование и восстановление данных.
2.7. Обеспечивать контроль за выполнением пользователями требований Инструкции пользователя информационной системы персональных данных;
2.8. Выявлять попытки несанкционированного доступа к защищаемым информационным ресурсам и техническим средствам ИСПДн.
2.9. Осуществлять текущий и периодический контроль работы средств и систем защиты информации;
2.10. Осуществлять текущий контроль технологического процесса обработки защищаемой информации.
2.11. Периодически осуществлять тестирование работоспособности всех функций системы.
2.12. В случае возникновения внештатных ситуаций немедленно сообщать ответственному за организацию обработки Пдн, администраторам информационно-телекоммуникационной сети, баз данных и АРМ.
2.13. Участвовать в проведении служебных расследований фактов нарушения или угрозы нарушения безопасности защищаемой информации.
2.14. Участвовать в проведении работ по восстановлению работоспособности средств и систем защиты информации.
3. Администратор ИБ ИСПДн имеет право:
3.1. Отключать любые элементы средств защиты при изменении конфигурации, регламентном техническом обслуживании или устранении неисправностей в установленном порядке.
3.2. В установленном порядке изменять конфигурацию элементов ИСПДн и СЗИ.
3.3. Требовать от сотрудников соблюдения правил работы в ИСПДн, Инструкции пользователя ИСПДн.
3.4. Требовать от пользователей безусловного соблюдения установленной технологии обработки защищаемой информации и выполнения требований документов, регламентирующих вопросы обеспечения безопасности и защиты информации.
3.5. Вносить предложения по совершенствованию функционирования ИСПДн.
3.6. Инициировать проведение служебных расследований по фактам нарушения установленных требований обеспечения информационной безопасности в ИСПДн.
4. Администратор ИБ ИСПДн несет ответственность:
· за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
· за разглашение сведений, содержащих Пдн.

Приложение № 5 


Перечень информационных систем персональных данных администрации Гарнизонного сельского поселения с перечнем персональных данных, обрабатываемых в Администрации Гарнизонного сельского поселения в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с реализацией муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций

1. Информационная	система	персональных	данных	(ИСПДн)
«Сотрудники» с подсистемами:
	Наименование подсистемы ИСПДн
	Перечень ПДн
	Цель обработки ПДн

	ИСПДн «Глава»
	-Фамилия, имя, отчество,
-должность,
-год рождения,
-образование,
-семейное положение,
- сведения о     несовершеннолетних детях,
- адрес места жительства
	Электронная отчетность

	ИСПДн «Заместитель»
	-ФИО,
-должность,
- сумма перечисленных средств,
- адрес места жительства,
- паспортные данные,
-ИНН, СНИЛС
	СБИС
Электронная отчетность

	ИСПДн «Ведущий специалист»
	-Фамилия, имя, отчество,
-должность,
-год рождения,
-образование,
-семейное положение,
- сведения о     несовершеннолетних детях,
- адрес места жительства
	Электронная отчетность

	ИСПДн «Бухгалтерия»

	- фамилия, имя, отчество,
- должность,
- сведения о заработной плате,
- адрес места жительства,
- паспортные данные,
- ИНН, СНИЛС,
- номера банковских счетов.
	Ведение бухгалтерского учета, начисление заработной платы, перечисление заработной платы, подача отчетности

	ИСПДн «Документовед»
	-Фамилия, имя, отчество,
-должность,
-год рождения,
-образование,
-семейное положение,
   - сведения о     несовершеннолетних детях,
   - адрес места жительства
	Ведение кадрового учета
Ведение резерва кадров





2. Информационная система персональных данных (ИСПДн) «Граждане» с подсистемами:
	Наименование подсистемы ИСПДн
	Перечень ПДн
	Цель обработки ПДн

	ИСПДн «Глава»,
ИСПДн «Заместитель»,
ИСПДн «Ведущий специалист»,
ИСПДн «Документовед»
	· Фамилия, имя, отчество,
· паспортные данные,
· адрес места жительства,
· номера телефонов,
· данные о постановке на учёт: ИНН, ОГРН
· сведения о трудовой деятельности (место работы, должность)
	Работа с обращениями граждан, исполнение Федерального закона 02.05.2006 №59-ФЗ
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
Регистрация обращений граждан в администрацию Гарнизонного сельского поселения,  предоставление муниципальных услуг, осуществление муниципальных функций

	ИСПДн «Бухгалтерия»
	Фамилия, имя, отчество,
СНИЛС, сведения о
предоставляемых мерах
социальной поддержки
	Исполнение
Постановления
Правительства
Российской Федерации
от 14 февраля 2017 г. N
181 г. Москва "О
Единой
государственной
информационной
системе социального
обеспечения",
учет льгот
Единая государственная
информационная система
социального обеспечения
(ЕГИССО)

	ИСПДн «Бухгалтерия»
	· Фамилия, имя, отчество,
· паспортные данные
	Работа с начислениями в ГИС ГМП
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