ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 29.09.2025 № 213-р 
р.п. Красногородск

	Об утверждении Инструкции по учету машинных носителей и мобильных технических средств, предназначенных для работы с персональными данными в Администрации Красногородского  муниципального округа

	


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", постановлением Правительства Российской Федерации                        от 01 ноября 2012 N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных":

1. Утвердить Инструкцию по учету машинных носителей и мобильных технических средств, предназначенных для работы с персональными данными в Администрации Красногородского муниципального округа, согласно приложения.
          2. Распоряжение Администрации Красногородского района от 14.04.2023 года                 №64-р «Об утверждении Инструкции по учету машинных носителей и мобильных технических средств, предназначенных для работы с персональными данными в Администрации Красногородского  района» считать утратившим силу.

     3. Разместить настоящее распоряжение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Красногородского муниципального округа.
          4. Отделу организационной и кадровой работы управления делами Администрации Красногородского муниципального округа ознакомить с настоящим распоряжением под роспись сотрудников Администрации Красногородского муниципального округа, ответственных за организацию и обработку персональных данных.

Глава Красногородского муниципального округа:                                         В.В.Понизовская

Приложение
к распоряжению Администрации 

Красногородского муниципального округа 

от 29.09.2025 № 213-р
ИНСТРУКЦИЯ

по учету машинных носителей и мобильных технических средств, предназначенных для работы с персональными данными в Администрации Красногородского муниципального округа
1. Общие положения

1.1. Настоящая  Инструкция по учету машинных носителей и мобильных технических средств, предназначенных для работы с персональными данными в Администрации Красногородского муниципального округа (далее- Инструкция) определяет порядок учета машинных носителей и мобильных технических средств, предназначенных для работы с персональными данными в Администрации Красногородского муниципального округа (далее-Администрация округа).

1.2. К мобильным техническим средствам относятся съемные машинные носители информации (флеш-накопители, внешние накопители на жестких дисках и иные устройства), портативные вычислительные устройства и устройства связи с возможностью обработки информации (ноутбуки, нетбуки, планшеты, сотовые телефоны, цифровые камеры, звукозаписывающие устройства и иные устройства).

1.3. Под использованием машинных носителей информации в информационных системах понимается их подключение к инфраструктуре информационной системы с целью обработки, приема, передачи информации между ресурсами информационной системы и носителями информации.

2. Порядок  учета машинных носителей и мобильных технических средств, предназначенных для работы с персональными данными
2.1. Учету подлежат:

а) съемные машинные носители информации (флеш-накопители, внешние накопители на жестких дисках и иные устройства);

б) портативные вычислительные устройства, имеющие встроенные носители информации (ноутбуки, нетбуки, планшеты, сотовые телефоны, цифровые камеры, звукозаписывающие устройства и иные аналогичные по функциональности устройства);

в) машинные носители информации, встроенные в корпус средств вычислительной техники (накопители на жестких дисках).

2.2. Все перечисленные  в пункте 2.1. носители должны приобретаться Администрацией округа для использования сотрудниками в служебных целях.

            2.3. Каждый носитель, приобретаемый для Администрации округа, регистрируется в Журнале учета машинных носителей информации и получает инвентарный номер. (Приложение 1).
2.4. Учет машинных носителей, используемых в Администрации округа, обеспечивает лицо, ответственное за обеспечение информационной безопасности. 

2.5. При выдаче соответствующего носителя информации сотруднику Администрации округа в Журнале учета носителей информации делается отметка: кому, когда и в каких целях был выдан носитель, а при возврате – соответственно проставляется  дата возврата.

2.6. При использовании сотрудниками носителей персонифицированной информации необходимо:

а) соблюдать требования настоящей инструкции;

б) использовать носители информации исключительно для выполнения служебных обязанностей;

в) ставить в известность ответственного за обеспечение информационной безопасности о любых фактах нарушения требований настоящей инструкции;

г) бережно относиться к носителям информации;

д) хранить съемные носители персональных данных в запирающихся на ключ помещениях, металлических шкафах, сейфах, иных шкафах, имеющих запираемые блок-секции.

2.7. При использовании машинных носителей персональных данных запрещается:

а) хранение машинных носителей с персональными данными вместе с носителями открытой информации, на рабочих столах, либо оставление их без присмотра или передача на хранение другим лицам;

б) вынос машинных носителей с персональными данными из служебных помещений для работы с ними на дому;

в) использование для хранения и обработки персональных данных машинных носителей информации, не поставленных на учет в установленном порядке.

2.8. Использование машинных носителей информации в личных целях не допускается.

2.9. Использование машинных носителей информации в личных устройствах не допускается.

2.10. Вынос машинных носителей информации за пределы Администрации округа не допускается.

2.11. О фактах утраты или уничтожения машинных носителей информации, содержащих персональные данные, либо разглашения содержащихся на них сведений, немедленно ставится в известность ответственный за организацию обработки персональных данных и представителя нанимателя (работодатель). О факте утраты носителя информации составляется акт по форме, согласно Приложению 2 к настоящей Инструкции.

2.12. Каждый сотрудник Администрации округа несет персональную ответственность за:
а) использование и сохранность машинных носителей информации, принятых им и зарегистрированных в Журнале учета носителей информации;

б) за несоблюдение требований настоящей Инструкции и неправомерное использование машинных носителей информации.

Приложение 1

                                                                           к Инструкции по учету машинных носителей 
                                                                           и мобильных технических средств, предназна- 

                                                                           ченных для работы с персональными данными 

                                                                Администрации Красногородского

                                                               муниципального округа
ЖУРНАЛ

 учета машинных носителей информации, предназначенных для хранения и обработки персональных данных
Начат:         «_____» ______________ 20___ г.

Окончен:    «_____» ______________ 20___ г.
	№

п/п
	Регистрационный номер
	Дата постановки на учет
	Тип/емкость носителя
	Серийный номер
	Отметка о постановке на учет (ФИО, подпись, дата)
	Отметка о снятии с учета (ФИО, подпись, дата)
	Местоположение носителя
	Сведения об уничтожении носителя 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

                                                                           к Инструкции по учету машинных носителей 
                                                                           и мобильных технических средств, предназна- 

                                                                           ченных для работы с персональными данными 

                                                               Администрации Красногородского

                                                               муниципального округа

ФОРМА

АКТ
утери машинных носителей информации

Комиссия, наделенная полномочиями распоряжением Администрации Красногородского муниципального округа от __________  N___ в составе:


______________________________________________________________________

(должности, ФИО )


постановила считать следующие машинные носители информации утерянными:

	
	
	
	

	N
п/п
	Дата
	Учетный номер машинного носителя
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	



Всего машинных носителей ______________________________(цифрами и прописью)
На машинных носителях хранилась следующая информация: ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Носители были утеряны _____________________________(дата) при следующих обстоятельствах:
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

	
	

	Председатель комиссии:
	___________________/____________________

	
	

	Члены комиссии
	___________________/____________________

	
	___________________/____________________

	
	___________________/____________________

	
	___________________/____________________



___ __________ 20___ г.

	
	
	



