ПРИКАЗ
	«___» _________ 2020 г.
	
	№_______




Об утверждении типовых форм журналов учета
в информационных системах персональных данных
ГБОУ СО «Верхнесинячихинская школа-интернат»
Во исполнение требований Федерального закона № 152-ФЗ «О персональных данных» от 27 июля 2006 года, постановления Правительства Российской Федерации 
№ 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» от 01 ноября 2012 года, а также прочих нормативных документов по защите информации:
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить типовые формы журналов поэкземплярного учета средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним (Приложение 1), учета носителей персональных данных (Приложение 2), учета нештатных ситуаций ИСПДн, выполнения профилактических работ, установки и модификации программных средств на компьютерах ИСПДн (Приложение 3), учета обращений субъектов персональных данных (Приложение 4), учета средств криптографической защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним (Приложение 5), мобильных технических средств (Приложение 6).
2. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на ответственного за организацию обработки и обеспечение безопасности персональных данных в информационных системах персональных данных ГБОУ СО «Верхнесинячихинская школа-интернат».



Директор ГБОУ СО «Верхнесинячихинская школа-интернат»	        		     О.А. Бурухина         














[bookmark: _Toc352255888][bookmark: _Toc352671029][bookmark: _Toc353229472][bookmark: _Toc353301057][bookmark: _Toc395100371][bookmark: _Toc395103959][bookmark: _Toc436740889][bookmark: _Toc439776121]Приложение №1 
к приказу №____от_____________

Типовая форма
журнала поэкземплярного учета средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним

	№ п.п.
	Наименование средства защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним
	Регистрационные номера СЗИ, эксплуатационной и технической документации к ним
	Отметка о получении
	Отметка о выдаче

	
	
	
	От кого получены
	Дата и номер сопроводительного письма
	Ф.И.О. пользователя
	Дата и расписка в получении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7




	Отметка о подключении (установке) СЗИ
	Отметка об изъятии СЗИ из аппаратных средств
	Примечание

	Ф.И.О. пользователя, производившего подключение (установку)
	Дата подключения (установки) и подписи лиц, произведших подключение (установку)
	Номера аппаратных средств, в которые установлены или к которым подключены СЗИ
	Дата изъятия (уничтожения)
	Ф.И.О. пользователя СЗИ, производившего изъятие (уничтожение)
	Номер акта или расписка об уничтожении
	

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14



Приложение №2 
к приказу №____от_____________

Типовая форма
журнала учета и выдачи машинных носителей информации

	№ п/п
	Вид носителя 
	Регистрационный (учетный) номер носителя
	Тип носителя и его емкость
	Дата поступления

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	




	Расписка в получении (ФИО, подпись, дата)
	Расписка в обратном приеме (ФИО, подпись, дата)
	Место хранения
	Дата и номер акта об уничтожении
	Примечание

	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	





[bookmark: OLE_LINK111]Приложение №3
к приказу №____от_____________

Типовая форма
журнала учета нештатных ситуаций ИСПДн, выполнения профилактических работ, установки и модификации программных средств на компьютерах ИСПДн

	№ п/п
	Дата
	Краткое описание выполненной работы (нештатной ситуации)
	ФИО исполнителей и их подписи

	[bookmark: _Hlk439767132]1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	



	ФИО ответственного за эксплуатацию АРМ, подпись
	Подпись администратора безопасности ИСПДн
	Примечание (ссылка на заявку)

	5
	6
	7

	
	
	








[bookmark: OLE_LINK363][bookmark: OLE_LINK364]Приложение №4 
к приказу №____от_____________

Типовая форма
[bookmark: OLE_LINK146][bookmark: OLE_LINK147]журнала учета обращений субъектов персональных данных 

	[bookmark: _Hlk439776504]
№ п/п
	Дата обращения
	Сведения о
запрашивающем
лице
	Краткое
содержание
обращения

	1
	2
	3
	4

	
	



	
	




	Цель запроса
	Отметка о
предоставлении
информации или
отказе в ее
предоставлении
	Дата передачи /
отказа в
предоставлении
информации
	Подпись
ответственного
лица
	Примечание

	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	





Приложение №5 
к приказу №____от_____________

Типовая форма
журнала поэкземплярного учета средств криптографической защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним

	№ п.п.
	Наименование средства защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним, ключевых документов
	Регистрационные номера СКЗИ, эксплуатационной и технической документации к ним
	Отметка о получении
	Отметка о выдаче

	
	
	
	От кого получены
	Дата и номер сопроводительного письма
	Ф.И.О. пользователя
	Дата и расписка в получении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7




	Отметка о подключении (установке) СКЗИ
	Отметка об изъятии СКЗИ из аппаратных средств
	Примечание

	Ф.И.О. пользователя, производившего подключение (установку)
	Дата подключения  (установки) и подписи лиц, произведших подключение (установку)
	Номера аппаратных средств, в которые установлены или к которым подключены СКЗИ
	Дата изъятия (уничтожения)
	Ф.И.О. пользователя СКЗИ, производившего изъятие (уничтожение)
	Номер акта или расписка об уничтожении
	

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14










Приложение №6 
к приказу №____от_____________

Типовая форма
журнала учета мобильных технических средств
	


№ п/п
	

Вид мобильного технического средства


	Заводской номер (инвентарный)
	Дата постановки на учет
	Состав информации обрабатываемой на мобильном техническом средстве

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5



[bookmark: _GoBack]
	Отметка о получении
мобильного технического средства
	Отметка об отправке (куда направлено, № и дата сопроводительного письма), уничтожении 
(№ и дата акта)

	ФИО
	Подпись
	Дата
	

	6
	7
	8
	9




















Приложение №7 
к приказу №____от_____________

Лист ознакомления с приказом
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата 

	1. 
	

	
	

	2. 
	

	
	

	3. 
	

	
	

	4. 
	

	
	

	5. 
	

	
	

	6. 
	

	
	

	7. 
	

	
	

	8. 
	

	
	

	9. 
	

	
	

	10. 
	

	
	

	11. 
	

	
	

	12. 
	

	
	

	13. 
	

	
	

	14. 
	

	
	

	15. 
	

	
	

	16. 
	

	
	

	17. 
	

	
	

	18. 
	

	
	

	19. 
	

	
	

	20. 
	

	
	



