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ИНСТРУКЦИЯ
по организации учета, хранения и выдачи машинных носителей персональных данных

1 Общие положения
1.1 Настоящая инструкция определяет порядок учета, хранения и выдачи    машинных носителей персональных данных (ПДн), обрабатываемых в  ГБОУ ООШ пос. Подгорный, (далее - Учреждение»). 

1.2 Ответственным за организацию учета, хранения и выдачи машинных носителей является лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных.
1.3 Учету подлежат все машинные носители, на которые могут быть записаны персональные данные, обрабатываемые в Учреждении.

1.4 Под машинными носителями в настоящей инструкции понимаются:

· съемные носители информации (флэш-память, съемные жесткие диски).

2 Порядок хранения и использования машинных носителей персональных данных
2.1 Машинные носители персональных данных используются лицами, имеющими право доступа к персональным данным, только для выполнения должностных обязанностей. Выдача машинного носителя регистрируется  в установленном порядке (раздел 4 настоящей инструкции).

2.2  О повреждении или утрате машинного носителя необходимо незамедлительно сообщить лицу, ответственному за учет машинных носителей, который в свою очередь докладывает об этом руководителю Учреждения.

2.3 При завершении использования машинного носителя (в т.ч. при выходе носителя из строя) принимаются меры по предотвращению возможного считывания с носителя хранившихся на нем персональных данных.

3 Порядок учета машинных носителей персональных данных
3.1 Машинные носители персональных данных, подлежат обязательному учету.

3.2 Каждому машинному носителю присваивается уникальный учетный номер. Способ присвоения номеров и маркировки носителей выбирается лицом, ответственным за учет машинных носителей.

3.3 Машинные носители регистрируются в журнале учета и выдачи машинных носителей персональных данных (далее - Журнал) установленной формы (Приложение). 

Журнал содержит перечень машинных носителей персональных данных, а также отметки о снятии с учета, выдаче и возврате машинного носителя персональных данных.

При поступлении нового машинного носителя персональных данных, который будет использоваться для хранения или передачи персональных данных, данный носитель заносится в перечень машинных носителей.

3.4 При завершении использования машинного носителя в журнал вносится отметка о снятии с учета машинного носителя (уничтожения).

4 Регистрация выдачи и возврата машинных носителей персональных данных
4.1 Учет выдачи и возврата машинных носителей ведется в Журнале путем внесения отметок о выдаче и возврате машинного носителя персональных данных.

4.2 При выдаче машинного носителя персональных данных в Журнале фиксируется учетный номер и цель использования носителя.  Если выдача сопровождается изданием  исходящего документа, в отметке ставится его номер. Лицо, которому выдан носитель, ставит подпись в его получении.

4.3 При возвращении машинного носителя в место хранения напротив отметки о выдаче ставится отметка о возвращении носителя.

5 Ответственность
5.1 Ответственность за соблюдение требований настоящей инструкции несет лицо, ответственное за учет машинных носителей персональных данных.

5.2 Пользователи машинных носителей персональных данных Учреждения несут ответственность за сохранность этих машинных носителей, а также за персональные данные, хранящиеся на них.

ЖУРНАЛ
учёта съемных носителей персональных данных
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Пояснения:

В графе 1 рядом с номером машинного носителя информации проставляется аббревиатурой гриф конфиденциальности (пометка) "дсп".

В графе 2 дата проставляется арабскими цифрами с указанием числа, месяца и года.

В графе 3 проставляется: магнитный диск, дискета, оптический диск и др., его емкость
В графе 4 пишется название (марка) носителя.

В графе 5 указывается наименование информации, которая будет заноситься на носитель, если она заранее известна, если неизвестна, то графа заполняется по мере нанесения информации.

В графе 6 напротив наименования соответствующей информации проставляются типы носителей, на которые перенесена информация (распечатка, дискета и др.), и их учетные номера.

В графе 7 проставляются наименование организации, в которую отправлен носитель, наименование, номер и дата сопроводительного документа.

В графе 8 указываются номер и дата сопроводительного письма, если носитель возвращен с сопроводительным письмом, или порядковый номер и дата поступления пакета с носителем, проставленные в журнале учета поступивших пакетов, если носитель возвращен без сопроводительного письма.

В графе 9 производится запись "информация уничтожена путем стирания", заверяемая подписью работника, производившего стирание, с проставлением даты. Такие записи должны осуществляться по мере стирания информации и проставляться напротив ее наименования, указанного в графе 5.

Графа 10 заполняется в том случае, если носитель в силу различных причин уничтожается. При этом указывается способ уничтожения. Отметка об уничтожении носителя заверяется подписями двух работников подразделения несекретного делопроизводства с проставлением даты уничтожения.
