
 

 

 

 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 14 

ИМЕНИ В.И.МУРАВЛЕНКО СТАНИЦЫ НЕЗАМАЕВСКОЙ 

 

     ПРИКАЗ 

от 29.12.2018.                                                                             № 556 

ст. Незамаевская 

Об утверждении формы документов, предполагающих включение в себя 

персональных данных без использования средств автоматизации  
 

 

В соответствии с Постановлением Правительства Российской 

Федерации  от 15 сентября 2008 года N 687 "Об утверждении Положения об 

особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации", п р и к а з ы в а ю: 

1. Утвердить формы журналов по защите информации согласно 
приложению. 

инцидента. 

2. Хранение журнала осуществлять в местах, исключающих доступ к 

журналу посторонних лиц. 

3. Хранить журналы в течение 5 лет после завершения ведения. 

4. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой. 

 

 

 

Директор                                                                                                  Е.П.Мигитко 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



                                                                                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ  

к приказу МКОУ СОШ № 14  

                                                                                                                                                                        ст.Незамаевской 

от ___________  № ________ 
 

 

 

ЖУРНАЛ 

учета машинных носителей персональных данных (стационарные носители) 
 

№ 

п/п 
Регистрационный номер Тип и ёмкость Дата и место установки (использования) 

Ответственное  

должностное лицо (Ф.И.О) 

     

 

 

ЖУРНАЛ 

учета машинных носителей персональных данных (съемные носители) 
№ 

п/п 
Регистрационный номер Тип и ёмкость 

Получил 

(Ф.И.О, дата, подпись) 

Сдал  

(Ф.И.О, дата, подпись) 
Место хранения 

Ответственное  

должностное лицо (Ф.И.О) 

       

 

ЖУРНАЛ 

учета лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах персональных данных 

 

№ 

п/п 

Сведения о допуске к персональным данным 
Сведения о прекращении допуска к персональным 

данным 

Наименование 

информационной 

системы 

персональных 

данных/способ 

обработки ПДн 

ФИО, должность 

получившего 

допуск 

Дата и номер приказа о допуске 

Дата и подпись 

допускаемого 

лица 

Дата и номер 

приказа о 

прекращении 

допуска 

Номер приказа об увольнении или 

дата и подпись лица об 

ознакомлении с документом, 

прекращающим допуск к ПДн 

       
 



ЖУРНАЛ 

учета средств защиты информации 

№ 

п/п 

Индекс и 

наименование 

средства защиты 

информации 

Серийный 

(заводской) 

номер 

Номер специального защитного знака 

Наименование 

организации, 

установившей СЗИ 

Место установки Примечание 

       
 

ЖУРНАЛ 

учета средств криптографической защиты информации 

№
 п
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Отметка о 

получении 

Отметка о 

выдаче 
Отметка о подключении (установке) СКЗИ 

Отметка об изъятии 

СКЗИ из аппаратных 

средств, 

уничтожении 

ключевых 

документов 
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ЖУРНАЛ 

учета хранилищ 

№ 

п/п 

Регистрационный 

(учетный) номер 

хранилища 

Вид хранилища 
Дата постановки 

на учет 

Фамилия и 

подпись 

принявшего 

(ответственного), 

дата 

Место 

расположения 

(номер 

помещения) 

Дата и номер 

акта о выводе из 

эксплуатаци 

Примечание 

        



 

 

ЖУРНАЛ 

учета ЭП 

№ 

п/

п 

Номера 

экземпляров 

ключевых 

документов 

Номера криптографических ключей Наименование СКЗИ 

Отметка о получении Отметка о выдаче 

От кого получены (УУЦ) Дата 
ФИО 

пользователя 
Дата 

Подпи

сь 

         

 

 

ЖУРНАЛ 

учета персональных идентификаторов и электронных ключей 

(для администратора) 

№ п/п Ф.И.О. Получил Дата Время Отметка о возврате (подпись администратора) 

            

 

ЖУРНАЛ 

учета выдачи персональных идентификаторов и электронных ключей  

(для администратора информационной безопасности) 
№ 

п/п 
Ф.И.О. 

№ идентификатора 
Получил Дата Сдал Отметка о возврате 

             

 

ЖУРНАЛ 

учета выдачи паролей 

№ п/п Дата получения пароля Ф.И.О. получателя Подпись получателя 

       

 

 

 

 



ЖУРНАЛ 

учета обращений субъектов персональных данных по вопросам обработки персональных данных 
№

№

 

п/

п 

Дата 

обращения 
ФИО обратившегося Цель обращения 

Отметка о предоставлении 

информации или отказе в ее 

предоставлении / дата 

предоставления или отказа в 

предоставлении информации 

Подпись 

ответственного 
Примечание 

       

 

 

ЖУРНАЛ 

антивирусных проверок информационных систем 
 

№ 

п/п 

Дата и время 

проверки 

Наименование ИСПДн 

(составной части 

ИСПДн) 

Какими средствами 

проводилась проверка 

Результаты проверки Наименование 

инфицированных 

файлов, источника 

поступления 

(носитель, 

организация) 

Примечание 

(принятые 

меры) 

Фамилия и 

подпись лица, 

проводившего 

проверку 

    кол-во 

проверенны

х файлов 

кол-во инфицированных файлов   

         

 

 

ЖУРНАЛ 

учета выявленных инцидентов информационной безопасности 

№ 

№ 

п/п 

Дата и время Описание инцидента 

Ответственный за 

реагирование на 

инцидент 

Отметка об 

устранении 

инцидента 

Дата 

устранения 

инцидента 

Подпись 

ответственного лица 
Примечание 

        

 

 

 

 



ЖУРНАЛ 

учета передачи персональных данных 

№ 

п/п 

Сведения о 

запрашивающем лице 

Состав запрашиваемых персональных 

данных 

Цель получения 

персональных данных 

Отметка о передаче 

или отказе в 

передаче 

персональных 

данных 

Дата 

передачи/отказа 

в передаче 

персональных 

данных 

Подпись 

запрашивающего 

лица 

       
 

ЖУРНАЛ 

периодического тестирования средств защиты информации 
№ 

п/п 

Наименование средства 

защиты информации от 

НСД или криптосредства 

Регистрационные номера СЗИ от 

НСД или криптосредства 

Дата 

тестирования 

Фамилия и подпись 

ответсвенного 

пользователя, 

проводившего 

тестирование 

Наименование 

теста, 

используемые 

средства для 

проведения теста 

Результат 

тестирования 

(успешный/неуспеш

ный), комментарий 

Дата 

очередного 

тестирования 

        

 

ЖУРНАЛ 

учета проверок электронных журналов обращений к информационным системам персональных данных 

№ 

п/п 
Дата проверки 

Наименование ИСПДн, компьютера, 

технического средства 

Наименование 

проверяемого журнала 

Выявленные 

нарушения требований 

безопасности, 

нештатные ситуации 

Подпись 

администратора 

безопасности 

Примечание 

       
 

ЖУРНАЛ 

уничтожения носителей персональных данных 

№ 

№ 

п/п 

Наименование ИСПДн, 

в которой 

уничтожаются 

персональные данные 

 

Ф.И.О. субъекта, 

персональные 

данные которого 

подлежат 

уничтожению 

Обоснование 

уничтожения 

Наименование файла, 

и его 

месторасположение 

Дата 

уничтожения 

Ф.И.О. и подпись 

Исполнителя 

 

Ф.И.О. и подпись 

ответственного за 

обработку 

персональных данных 



                       

Директор                                                                                                                                                                       Е.П.Мигитко 
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