[bookmark: _GoBack]Инструкция лица, ответственного за эксплуатацию автоматизированного рабочего места, предназначенного для обработки служебной информации ограниченного распространения с использованием государственной информационной системы «Подсистема электронного обмена документами ДСП – решения для внутриведомственного документооборота»

1. Общие положения

1.1 Настоящая инструкция лица, ответственного за эксплуатацию автоматизированного рабочего места, предназначенного для обработки служебной информации ограниченного распространения с использованием государственной информационной системы «Подсистема электронного обмена документами ДСП – решения для внутриведомственного документооборота» (далее – рабочее место АРМ МЭДО «ДСП»), определяет обязанности, полномочия и ответственность лица, ответственного за эксплуатацию рабочего места АРМ МЭДО «ДСП» (далее - ответственный за эксплуатацию рабочего места АРМ МЭДО «ДСП»).
1.2. Ответственный за эксплуатацию рабочего места АРМ МЭДО «ДСП» назначается приказом руководителя организации.

2.  Обязанности ответственного за эксплуатацию рабочего места АРМ МЭДО «ДСП»

	2.1. Ответственный за эксплуатацию рабочего места АРМ МЭДО «ДСП» обязан:
	-  организовывать доступ к работе пользователей на рабочем месте АРМ МЭДО «ДСП»;
- взаимодействовать с Департаментом развития информационного общества Ивановской области (далее – Оператор) по вопросам сопровождения, администрирования и технической поддержки АРМ МЭДО «ДСП»;
- при первичном доступе пользователей к автоматизированной обработке служебной информации ограниченного распространения на рабочих местах АРМ МЭДО «ДСП»:
- проводить инструктаж по использованию рабочего места АРМ МЭДО «ДСП»;
- доводить (под роспись) до пользователей, обрабатывающих служебную информацию ограниченного распространения на рабочих местах АРМ МЭДО «ДСП», требования организационно-распорядительных документов, регламентирующих обработку служебной информации ограниченного распространения.
2.2. При получении от пользователя информации о фактах утраты, компрометации ключевой, парольной и аутентифицирующей информации незамедлительно сообщать об этом Оператору АРМ МЭДО «ДСП» для принятия мер по блокированию учетной записи пользователя.
2.3. При получении от пользователя информации о фактах вирусного заражения рабочего места АРМ МЭДО «ДСП» незамедлительно сообщить о факте заражения Оператору АРМ МЭДО «ДСП» для организации внеочередного полного антивирусного сканирования рабочего места АРМ МЭДО «ДСП» (в том числе и машинных носителей информации, которые подключались к зараженному рабочему месту АРМ МЭДО «ДСП»).
2.4. Организовывать периодический (не реже, чем один раз в месяц) запуск сканера антивирусного программного обеспечения (в случае если не осуществляется централизованное управление антивирусным программным обеспечением).
2.5. В случае прекращения полномочий (увольнения) пользователя незамедлительно посредством одним из нижеуказанных способов направить Оператору заявку, подписанную руководителем организации либо должностным лицом, уполномоченным в установленном порядке на подпись документов от имени руководителя организации собственноручно, либо с использованием УКЭП, на удаление учетной записи пользователя АРМ МЭДО «ДСП»:
через СЭДО (основной способ);
 на адрес электронной почты: support2421@ivreg.ru (резервный способ, который используется при невозможности применения основного способа);
по телефону 8 (4932) 52-89-22 (резервный способ, который используется при невозможности применения основного способа).

2. Ответственность

1. Ответственный за эксплуатацию рабочего места АРМ МЭДО «ДСП» несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за сохранность и неразглашение служебной информации ограниченного распространения и за соблюдение требований настоящей Инструкции.

