Наименование организации

УТВЕРЖДАЮ

____________________________ 
____________________________

______________/ _____________

от «___»___________202__ года

ЖУРНАЛ
инструктажа по вопросам 
информационной безопасности

Действует с: «___»________20__ года

Окончен: «___»________20__ года

Киров, 20__
Инструкция по ведению Журнала

1.  Для обеспечения и поддержания эффективности информационной безопасности (далее – ИБ) проводится повышение компетентности сотрудников в вопросах ИБ.
2. Все сотрудники, организующие и (или) принимающие непосредственное участие в процессах обеспечения ИБ, допускаются к выполнению своих обязанностей только после прохождения инструктажа.

3. Инструктаж делится на первичный и периодический. Первичный инструктаж сотрудники Предприятия проходят при допуске к работе, периодический - с установленной периодичностью при выполнении своих обязанностей. В свою очередь периодический инструктаж может быть плановым и внеплановым. Внеплановый инструктаж проводится в случае наступления инцидентов ИБ, либо существенном изменении порядка обеспечения ИБ, связанном, например, с изменением законодательства РФ в области ИБ.

4. Инструктаж проводит лицо ответственное за вопросы информационной безопасности на Предприятии (администратор безопасности), а также лица, ответственные за конкретные процессы обеспечения информационной безопасности (эксплуатация средств криптографической защиты информации (администратор СКЗИ), технических средств (Системный администратор), обеспечения режима, охраны помещений и т.д.).

5. Назначение полей Журнала:

«1» - Порядковый номер инструктажа

«2» - Тип инструктажа. Может иметь значения: первичный, плановый, внеплановый

«3» - Содержание инструктажа. Кратко описывается содержание инструктажа, например:

- Защищенное взаимодействие с ФИС ФРДО (проводится лицом, ответственным за взаимодействие с ФИС ФРДО в части соблюдения эксплуатационной документации по выгрузке информации, администратором безопасности в части работы со средствами защиты и поддержания установленного уровня защищенности),

- Обеспечение режима в помещении (проводится лицом, ответственным за режим), 
-  Правила пользование СКЗИ (проводится администратором СКЗИ) и т.д.

«4» - Дата проведения инструктажа

«5» - ФИО лица, проходящего инструктаж

«6» - ФИО лица, проводящего инструктаж

«7» - Подпись лица, проходящего инструктаж

«8» - Подпись лица, проходящего инструктаж

«9» - Примечания. Служебное поле, может содержать любые необходимые пометки, особенности, замечания о проведении инструктажа.
6. Листы журнала должны быть пронумерованы, прошнурованы, скреплены печатью.
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