Для служебного пользования

Экз. № «___»

Уч. № ______ от «___» _____________ 20___г.
Журнал

учета электронных носителей конфиденциальной информации

Начат «___» __________________20____г.                                                                                                                                                  На ______ листах

Окончен «___» __________________20____г.

___________________________________________________                                                                                                                 __________________ ФИО, должность ответственного за организацию хранения и ведения                                                                                                               подпись
	Учетный

номер


	Дата постановки

на учет
	Тип


	Объем


	Уникальный

идентификатор*


	Дата

выдачи


	ФИО/подпись получившего


	ФИО/подпись

выдавшего


	Отметка об уничтожении

носителя
	Дата

возврата


	Ф.И.О. /подпись/
принявшего

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Инструкция о порядке ведения и хранения журнала

учета электронных носителей конфиденциальной информации

1.  Ведение и хранение журнала учета электронных носителей конфиденциальной информации в ___________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                                                              наименование ОУ(далее, – ОУ) является обязательным.
1.1.  Журнал пронумерованный, прошнурованный.
1.2.  Журнал подлежит обязательному хранению в ___________________________________________________________

                                                                                                                                                                       наименование ОУ
1.3. Организация ведения и хранения журнала должно быть возложено на ______________________________________________________
                                                                                                                             должность ответственного за организацию хранения и ведения уполномоченного на то приказом руководителя ОУ.
      2.  Комментарии к графам журнала:

            2.1.  Учетный номер – проставляется учетный номер носителя;

            2.2.  Дата постановки на учет – в графе указывается дата постановки на учет носителя;

            2.3.  Тип – указывается тип носителя (DVD-RW, CD-R, USB-флеш-накопитель и т.д.);

            2.4. Объем – указывается объем (емкость) носителя;

            2.5. Уникальный идентификатор – указывается уникальный идентификационный номер носителя;

            2.6. Дата выдачи – указывается дата выдачи носителя сотруднику ОУ;

            2.7. ФИО/подпись – проставляется ФИО/подпись сотрудника, получившего носитель;

           2.8. ФИО/подпись – проставляется ФИО/подпись сотрудника, выдавшего носитель;

           2.9. Отметка об уничтожении носителя – заполняется в том случае, если носитель уничтожается с проставлением номера и даты акта

уничтожения электронного носителя;

           2.10.  Дата возврата – указывается дата возврата носителя (например, носитель возвращается сотрудником при увольнении; при уходе на длительный отпуск и т.д.);

          2.11.  ФИО/подпись принявшего – проставляется ФИО/подпись принявшего.

   3.  Журнал должен заполняться аккуратно и четко, не допуская исправления. Вырывать листы из журнала – запрещается.

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Азеевская начальная  школа-детский сад 
Новошешминского муниципального района Республики Татарстан»

ЖУРНАЛ
учета электронных носителей
 конфиденциальной информации

Начат «___» ___________________20____г. 
Окончен «___» ________________20____г.
На ______ листах
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Азеевская начальная  школа-детский сад 

Новошешминского муниципального района Республики Татарстан»

ЖУРНАЛ 
учета обращений граждан

(субъектов персональных данных)
 по вопросам обработки персональных данных

Начат «___» ___________________20____г. 
Окончен «___» ________________20____г.
На ______ листах
	№ п/п
	Сведения о запрашивающем лице
	Краткое содержание обращения
	Цель запроса
	Отметка о предоставлении информации или

отказе в ее предоставлении
	Дата передачи /

отказа в предоставлении информации
	Подпись ответственного лица
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


[image: image1.jpg]- IEPEYEHD

CBeNeHHI KOH(pHAEHIHAIBHOI0 XapaKTepa
MBOY «A3eeBckasi HayaJbHas IKO0JIA-IeTCKHH caj
HoBomemuMHHCKOro MyHHIIMNIAABHOTO paiiona Pecry6iauku Tatapcran»

1. Ob1ee noJioxkenue

I.1. Hacrosiiumit Ilepeyenb cpenennii KoHnduaeHumansHoro xapaktepa MBOY «AseeBckas HayalbHas IIKOJNA-AETCKHH cai» pa3paboTaH B
coOTBETCTBUHU ¢ DerepanbHpIM 3aKoHOM Poccniickoit Qenepauuu ot 27 urona 2006 roga Nel49-P3 «O6 uHpopmaLyin, HHYOPMALIMOHHBIX TEXHOIOIUSAX U O
3auure nuHdopmaLm», Ykasom lpesunenta Poccutickoit @enepaumnn «O6 yrepskaeHnu [lepedHs cBefeHmii KOHPHAEHIMATBHOTO XapaKTepa» OT 6 MapTa
1997 ropa Ne 188, npyrumMu HOpMaTHBHBIMHM TIPaBOBEIMM JOKYMEHTAaMH I10 BOTIPOCAM HCTIONb30BAHMS M 3aIMUThH HH(OPMALIMOHHBIX PECYPCOB.

1.2. Ilepeyens npennasHadeH ans padotHukoB MBOY «A3seeBckas HayajbHas INKOJNA-AETCKMMA Cafly, BBINOJIHEHHE HOJDKHOCTHBIX O0S3aHHOCTEN
KOTOPBIX CBA3aHO C MCIOJIE30BaHUEM HH(OpPMALMK KOHPUACHIMAIBLHOTO XapaKTepa.

1.3. TlepeveHb He OTMEHSIET CYIIECTBYIONINE M (MITH) BHOBE TIOCTYMAIOLIKE OTPACieBbie (BEJIOMCTBEHHbIE) MEPEYHH CBEJIEHHH KOH(UIEHIMATEHOTO
XapakTepa.

1.4. [lepeuenn HE OrpaHUYMBACT MPABO OTHECEHHs NPYTMX CBEJIEHMH K KaTeropHu CBEAeHMI KOHPHUACHLMAILHOIO XapaKkrepa, eciu
5TO HE MPOTHUBOPEUMT:

- 3akoHy Poccuiickoit @enepanuu ot 21.07.1993 Ne 5485-1 «O rocymapcTBEHHOM TaiiHe»;

- QepepanbHomy 3akoHy Poccuiickoit @enepanuu ot 27 urons 2006 r. Ne 149-03 «O6 uHdpopmayu, MHGOPMALMOHHEIX TEXHOIOTHSIX M O 3aLUTe
UHhOpMAITUNY;

-Ykasy llpesupenra Poceuniickoit @epepaumnu ot 30.11.1995 Ne 1203 «O6 yrBepraeHuu lepeuns csejieHuii, OTHECEHHBIX K OCYaPCTBEHHOM
TauHey;

-Iocranosnenuto [Npagurenscrea PCOCP ot 05.12.1991 Ne 35 «O nepedne cBeeHHiA, KOTOPBIE HE MOTYT COCTABIATH KOMMEPYECKYIO TAHHY»:

- ApYrMMH HOPMaTHBHBIMH NIPABOBBIMH JOKYMEHTaMH B 00JIACTH KaTETOPUPOBAHHS MHPOPMALIHOHHBIX PECYPCOB.

1.5. TlepedeHb MOKET repecMaTpUBaTLECs 110 Mepe HEOOXOAMMOCTH B COOTBETCTBHH C YCTAHOBIEHHEIM I1OPSAKOM.

2. K cBeieHHSIM KOH(HACHIHATBLHOIO XapaKTePa OTHOCATCS:

- CBEAICHHSI, MO3BOJIAIOLIME HACHTH(DHULMPOBATE CyOBEKTa NEPCOHANBHEIX JAHHBIX H MOITYYHTh O HEM J0TOIHUTELHYIO HH(POPMALIHIO;

- BOMPOCHI GHHAHCOBO-5KOHOMUYECKON N1€STENBHOCTH, B T. 4. OTUETHBIE JOKYMEHTBI 110 Pe3ylbTaTaM KOHTPO1bHO-PEBH3HOHHOI padoThl;
- CBEJICHMsI O pe3yIbTaTax KOMIJIEKCHBIX NIPOBEPOK YUPEXKIAEHHS, TPOBOJMMBIX KOHTPOJIUPYIOIMMHM OpraHU3aLuaMHU;

- JJaHHBIE O WwTaTHOW uncneHHocTd MBOVY «A3eeBckasg HauanbHas LIKOJIA-ETCKUM cany



                  -сведения о документообороте в МБОУ «Азеевская начальная школа-детский сад»;

· сведения о методах, средствах и эффективности защиты конфиденциальной информации от разрушения, искажения, утечки или несанкционированного доступа в процессе ее создания, обработки, хранения или распространения в средствах вычислительной техники, других технических средствах, а так же в помещениях и вне них;

-схема соединений технических средств обработки информации в локальных вычислительных сетях МБОУ «Азеевская начальная школа-детский сад» между собой с указанием организационно
технологических параметров или технических характеристик и мест расположения ее составных элементов;
-сведения о состоянии защищенности и достоверности конфиденциальной информации, в том числе сведения, содержащие отчетные материалы, тематику проводимых и (или) планируемых мероприятий по информационной безопасности данных категорий информации;

-сведения, раскрывающие организационно-технологические показатели систем информационного обеспечения директора, его заместителей;

-сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни работников МБОУ «Азеевская начальная школа-детский сад», в том числе материалы личных дел, трудовые книжки, сведения, содержащиеся в историях болезни и выписках из них, а также переписке, позволяющие идентифицировать их личность (персональные данные), за исключением сведений, подлежащих распространению в средствах массовой информации в соответствии с законодательством;

-информация об информационно-телекоммуникационных системах, каналах связи, компьютерных сетях, средствах вычислительной техники, программных средствах (операционных системах, системах управления базами данных и другого общесистемного и программного обеспечения), системах связи, передачи данных, используемых для сбора, хранения, обработки и передачи информации ограниченного доступа, системах и средствах охранно-тревожной, пожарной сигнализации и видеонаблюдения на объектах территориального управления;

-сведения о разработке новых технологий и новых технических решений, оригинальных программ и алгоритмов до официальной публикации информации о них и о мероприятиях, связанных с защитой прав на объекты интеллектуальной собственности, до момента получения соответствующих правоустанавливающих и иных документов.

-другие служебные сведения, доступ к которым ограничен органами государственной власти в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации и федеральным законом.

                                 3. Заключение.
· Настоящий Перечень сведений конфиденциального характера доводится до сотрудников МБОУ «Азеевская начальная школа-детский сад» под подпись.

· Настоящий Перечень сведений конфиденциального характера вступает в силу с момента подписания настоящего приказа.

