ІНСТРУКЦІЯ АДМІНІСТРАТОРА ІНФОРМАЦІЙНО-ДОВІДКОВОЇ СИСТЕМИ СУПРОВОДУ ЗМІН НОРМ ПОДАТКОВОГО ЗАКОНОДАВСТВА

 Цей документ підготовлено на виконання робіт щодо забезпечення адміністрування Інформаційно-довідкової системи супроводу змін норм Податкового законодавства (далі - Система)

1. Загальні положення 

1.1. Адміністратор Системи (далі - Адміністратор) призначається наказом Президента  Державної навчально-наукової установи «Академія фінансового управління» .
1.2. Адміністратор у своїй роботі керується ДСТУ 3396.2-97, ДСТУ 3396.1-96 та ДСТУ 3396.0-9.
1.3. Адміністратор несе відповідальність за забезпечення функціонування та надійності елементів Системи і засобів захисту інформації в процесі обробки даних ІДС.
2. Посадові обов'язки

 Адміністратор зобов'язаний:

2.1. Знати і виконувати вимоги норм чинного законодавства, а також внутрішніх інструкцій, керівництва щодо захисту інформації та розпоряджень, що регламентують порядок дій щодо захисту інформації.

2.2. Ознайомити всіх користувачів Системи з інструкцією Користувача (http://ndfi.minfin.gov.ua/getfile.php?page_id=212&num=5).

2.3. Забезпечувати встановлення, налаштування та своєчасне оновлення елементів Системи:

 - програмного забезпечення автоматизованих робочих місць (далі - АРМ) і серверів (СУБД системи, прикладне та спеціальне програмне забезпечення Системи);

- програмних засобів захисту.

2.4. Забезпечувати працездатність елементів Системи.

2.5. Створювати резервні та архівні копії бази даних Системи та відновлювати базу даних в разі необхідності.

2.6. Здійснювати контроль за порядком обліку, зберігання і використання резервних та архівних копій масивів даних, машинних (вихідних) документів (якщо не призначений інший відповідальний).

2.7. Здійснювати контроль за порядком введення законопроектів, пропозицій щодо зміни норм у податковому законодавстві та відповідної файлової інформації.

2.8. Забезпечувати функціонування і підтримувати працездатність засобів захисту в рамках покладених на нього функцій.

2.9. У разі відмови технічних засобів і програмного забезпечення елементів Системи, в тому числі засобів захисту інформації, вживати заходів щодо їх своєчасного відновлення і виявленню причин, що призвели до аварійної ситуації.

2.10. Здійснювати періодичний контроль вжитих заходів щодо захисту інформації, в межах покладених на нього функцій.

2.11. Зберігати, здійснювати прийом та видачу персональних паролів користувачів, здійснювати контроль за правильністю використання персонального паролю Оператором Системи.

2.12. Забезпечувати постійний контроль за виконанням користувачами встановленого комплексу заходів щодо безпеки інформації.

2.13. Інформувати особу, що відповідальна за приведення Системи у відповідність нормативним актам, про факти порушення встановленого порядку робіт і спробах несанкціонованого доступу до інформаційних ресурсів Системи.

2.14. Вимагати припинення обробки інформації, як в цілому, так і щодо окремих користувачів, у разі виявлення порушень встановленого порядку робіт або порушення функціонування Системи чи засобів захисту.

2.15. Забезпечувати суворе виконання вимог щодо безпеки інформації при організації обслуговування технічних засобів та направлення їх у ремонт. Технічне обслуговування та ремонт засобів обчислювальної техніки, призначених для обробки персональних даних, проводяться виключно організаціями, що мають відповідні ліцензії. При проведенні технічного обслуговування і ремонту забороняється передавати ремонтним організаціям вузли та блоки з елементами накопичення і зберігання інформації. Елементи і блоки засобів обчислювальної техніки, що вийшли з ладу, замінюються на елементи і блоки, що пройшли спеціальні дослідження і спеціальну перевірку.

2.16. Бути присутнім при виконанні технічного обслуговування елементів Системи, сторонніми фізичними особами та організаціями.

