РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 28.10.2015г.     № 828-р                                                
 г. Трубчевск

	Об утверждении форм журналов, связанных с защитой персональных данных в администрации Трубчевского муниципального района, и назначении ответственных за их ведение


 
Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», и в рамках реализации мероприятий по организации защиты информационных систем персональных данных в администрации Трубчевского муниципального района:
1. Утвердить прилагаемую форму Журнала учета машинных носителей информации в администрации Трубчевского муниципального района.
2. Утвердить прилагаемую форму Журнала учёта обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав при обработке персональных данных в администрации Трубчевского муниципального района.
3. Утвердить прилагаемую форму Журнала проведения инструктажей по информационной безопасности в администрации Трубчевского муниципального района.
4. Утвердить прилагаемую форму Журнала учета мероприятий по контролю соблюдения режима защиты персональных данных в администрации Трубчевского муниципального района.
5. Утвердить прилагаемую форму Журнала учета мобильных технических средств, съемных машинные носителей информации (флэш-накопители, внешние накопители на жестких дисках и иные устройства), портативных вычислительных устройств и устройств связи с возможностью обработки информации (ноутбуки, нетбуки, планшеты, сотовые телефоны, цифровые камеры, звукозаписывающие устройства и иные устройства) в администрации Трубчевского муниципального района.
6. Установить, что все листы в журналах должны быть пронумерованы, сами журналы – прошнурованы, заверены подписью главы администрации Трубчевского муниципального района и печатью администрации Трубчевского муниципального района.
7. Ответственными за ведение и хранение журналов назначить:
- Журнала учета машинных носителей информации в администрации Трубчевского муниципального района – ведущего специалиста организационно-правового отдела администрации Трубчевского муниципального района Коновалова О.Ц. и  бухгалтера отдела учета и отчетности администрации Трубчевского муниципального района Лиломан М.Л.;     
- Журнала Учёта обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав при обработке персональных данных в администрации Трубчевского муниципального района – руководителей соответствующих отраслевых органов администрации Трубчевского муниципального района;
- Журнала проведения инструктажей по информационной безопасности в администрации Трубчевского муниципального района – начальника организационно-правового отдела администрации Трубчевского муниципального района Москалёву О.А. и ведущего специалиста организационно-правового отдела администрации Трубчевского муниципального района Коновалова О.Ц.;
- Журнала учета мероприятий по контролю соблюдения режима защиты персональных данных в администрации Трубчевского муниципального района - ведущего специалиста организационно-правового отдела администрации Трубчевского муниципального района Коновалова О.Ц.:
- Журнала учета мобильных технических средств, съемных машинные носителей информации (флэш-накопители, внешние накопители на жестких дисках и иные устройства), портативных вычислительных устройств и устройств связи с возможностью обработки информации (ноутбуки, нетбуки, планшеты, сотовые телефоны, цифровые камеры, звукозаписывающие устройства и иные устройства в администрации Трубчевского муниципального района - ведущего специалиста организационно-правового отдела администрации Трубчевского муниципального района Коновалова О.Ц. и бухгалтера отдела учета и отчетности администрации Трубчевского муниципального района Лиломан М.Л.
8. Организационно-правовому отделу администрации Трубчевского муниципального района (Москалёва) совместно с отделом учета и отчетности администрации Трубчевского муниципального района (Чернышова), руководителям отраслевых органов администрации Трубчевского муниципального района в срок до  9 ноября 2015 года организовать ведение журналов, указанных в п.7 настоящего распоряжения, в соответствии с требованиями в сфере защиты персональных данных.
9. Контроль за исполнением  настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации Трубчевского муниципального района Тубол С.Н.

Глава администрации
Трубчевского муниципального района				И.И. Обыдённов

Утвержден
 распоряжением администрации 
Трубчевского муниципального района
от 28.10.2015г. № 828-р

ЖУРНАЛ
учета машинных носителей информации
в администрации Трубчевского муниципального района
 
 
	

	Начат:_________________
Окончен:_______________
 


 
	№ п/п
 
	наименование и тип машинного носителя и т.д.
	дата 
установки
(учета)
	серийный (заводской) номер
	расположение (место использования) 
арм, кабинет
	дата вывода из эксплуатаций
носителя
	должность, фио и подпись ответственного за получение носителя 
	примечание

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
	 


Утвержден
 распоряжением администрации 
Трубчевского муниципального района
от 28.10.2015г. № 828-р


ЖУРНАЛ
учёта обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав при обработке персональных данных в администрации Трубчевского муниципального района 


	Начат:_________________
Окончен:_______________
 


 
	№ п/п
	фио 
субъектов ПДН, номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта ПДН или его законного представителя
	дата обращения
	описание обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав при обработке персональных данных в ИСПДн с указанием цели обращения
 
	подпись оператора 
	примечание

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



 Утвержден
 распоряжением администрации 
Трубчевского муниципального района
от _________ 2015г. № ____
	
ЖУРНАЛ
проведения инструктажей по информационной безопасности
в администрации Трубчевского муниципального района
 

	Начат:_________________
Окончен:_______________
 


 
	№ п/п
 
	наименование ИСПДн
	дата 
проведения инструктажа
	фио инструктируемого сотрудника
	краткое содержание инструктажа
	должность, ФИО проводившего инструктаж
	подпись инструктирующего 
	подпись инструктируемого

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 




Утвержден
 распоряжением администрации 
Трубчевского муниципального района
от 28.10.2015г. № 828-р
ЖУРНАЛ 
учета мероприятий по контролю соблюдения режима защиты персональных данных
в администрации Трубчевского муниципального района
 

Начат:_________________
Окончен:_______________
 
	Мероприятие
	Дата
	Исполнитель
	Результат

	Проверка осведомленности пользователей о режиме защиты ПДн
	
	
	Установлена удовлетворительная осведомленность пользователей ИСПДн о режиме защиты ПДн

	Плановый аудит информационной безопасности
	
	
	Аналитический отчет

	Проверка антивирусной защиты
	
	
	Еженедельная проверка - нарушений не обнаружено

	Осуществлено плановое резервное копирование обрабатываемых персональных данных
	
	
	Носители № 3-5








Утвержден
 распоряжением администрации 
Трубчевского муниципального района
от _________ 2015г. № ____
	ЖУРНАЛ
учета мобильных технических средств, съемных машинные носителей информации (флэш-накопители, внешние накопители на жестких дисках и иные устройства), портативных вычислительных устройств и устройств связи с возможностью обработки информации (ноутбуки, нетбуки, планшеты, сотовые телефоны, цифровые камеры, звукозаписывающие устройства и иные устройства)
в администрации Трубчевского муниципального района



	Начат:_________________
Окончен:_______________
 

	 № п/п
 
	наименование и тип технического средства, носителя и т.д.
	дата 
выдачи
 
	основания для выдачи 
	серийный (заводской) номер
	расположение (место использования) 
 
	дата вывода из эксплуатаций
тех. средства, носителей
	должность, фио и подпись ответственного за получение т/с, носителя 
	примечание

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	



