инструкция по заполнению журнала регистрации носителей

Приложение №9
к Приказу № 43р
от «27» марта 2015 г
Инструкция
по заполнению журнала регистрации электронных носителей персональных данных и иной конфиденциальной информации комитета по земельным ресурсам и землеустройству города Барнаула.

Перечень использованных сокращений, единиц и терминов
	АИБ
	–
	администратор информационной безопасности

	КИ
	–
	конфиденциальная информация

	НЖМД
	–
	накопитель на жёстких магнитных дисках

	ПДн
	–
	ПДн


Администратор информационной безопасности – специалист или группа специалистов учреждения, осуществляющих контроль за обеспечением защиты информации в АС, а также осуществляющие организацию работ по выявлению и предупреждению возможных каналов утечки информации, потенциальных возможностей осуществления НСД к защищаемой информации.

1. Общие положения
Настоящая Инструкция определяет порядок заполнения журнала регистрации и учета электронных носителей персональных данных и иной конфиденциальной информации Комитет по земельным ресурсам и землеустройству города Барнаула (далее – комитет)
1.1. Требования данной Инструкции не распространяются на обработку информации, содержащей сведения, составляющие государственную тайну.
2. Порядок заполнения журнала регистрации электронных носителей персональных данных и другой конфиденциальной информации

2.1. Под электронными носителям информации в данном документе понимаются: гибкие магнитные диски, CD- и DVD-диски, USB флеш-диски и др.

2.2. Ответственность за организацию учета, использования, передачи и уничтожения носителей, предназначенных для обработки и хранения ПДн и иной КИ, затирание (удаление) информации возлагается на АИБа.

2.3. Учёт и хранение электронных носителей информации.
2.3.1. Учёту подлежат все носители информации, находящиеся в распоряжении комитета и предназначенные для хранения КИ, в том числе ПДн.

2.3.2. Носители учитываются в специальном «Журнале регистрации и учета электронных носителей ПДн и иной КИ», в котором производится непосредственно регистрация и учёт носителей.

2.3.3. Регистрация и учет носителей информации осуществляется сотрудником подразделения по защите информации (либо сотрудником, ответственным за обеспечение защиты информации).
2.3.4. В 1-ой графе заполняется порядковый номер записи в журнале.

2.3.5. Во 2-ой графе заполняется регистрационный номер носителя.
2.3.6. Регистрационный номер носителя состоит из сокращенного наименования подразделения (отдела) и порядкового номера по журналу регистрации через дефис (например: уч. № ОБ-1/К, где ОБ – отдел бухгалтерии, 1 – порядковый номер в журнале, К – «Конфиденциально»).

В случае отсутствия утвержденных сокращений названий подразделений учетный номер носителя состоит из порядкового номера по журналу регистрации (например: уч. № 01/К, где 01 – порядковый номер в журнале, К – «Конфиденциально»).

2.3.7. Каждый носитель информации должен иметь  гриф конфиденциальности, соответствующий записанной на нём информации: для ПДн и иной КИ - «К».

2.3.8. Для съемных носителей информации реквизиты наносятся непосредственно на носитель (корпус). Если невозможно маркировать непосредственно носитель (корпус), то применяется маркировка упаковки, в которой хранится носитель или другие доступные способы маркировки (бирки, брелоки и т.п.). Надпись реквизитов делается разборчиво и аккуратно. На дискеты и футляры носителей допускается наклеивать заранее заготовленную этикетку.

2.3.9. Каждому носителю в журнале должна соответствовать отдельная строка.
2.3.10. В 3-ей графе заполняется вид (тип, модель) носителя
2.3.11. В 4-ой графе указывается характер информации, например, «персональные данные» или «резервные копии».

2.3.12. В 5-ой графе указывается дата регистрации носителя.
2.3.13. В 6-ой, 7-ой графе ФИО лица, регистрирующего носитель и его подпись.
2.3.14. 8-ая графа заполняется в случае уничтожения носителя.
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