
                                                                       

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ «КАЛИНИНСКИЙ РАЙОН» 

 
РАСПОРЯЖЕНИЕ 

 
от 20.05.2015 г.                                                         № 214-р 
 

Тверь 
 

Об утверждении форм журналов для обеспечения  
защиты персональных данных при их обработке  

в информационных системах персональных данных 
 

В целях исполнения Федерального закона №152-ФЗ от 27 июля 2006 
года «О персональных данных» 

1. Утвердить форму журнала учета машинных носителей, содержащих 
персональные данные (Приложение 1); 

2. Утвердить форму журнала проведения периодического 
антивирусного контроля (Приложение 2);  

3. Утвердить форму журнала учета обращений субъектов 
персональных данных по вопросам обработки персональных данных 
(Приложение №3); 

4. Утвердить форму журнала учета документов и изданий с грифом 
«Для служебного пользования» (Приложение 4); 

5. Утвердить форму журнала проведения периодического контроля 
средств защиты информации от НСД (Приложение 5); 

6. Утвердить форму журнала регистрации доступа к программному и 
аппаратному обеспечению (Приложение 6); 

7. Утвердить форму журнала учета персональных идентификаторов 
(Приложение 7); 

8. Утвердить форму журнала учета металлических хранилищ и 
ключей от них (Приложение 8); 

9. Утвердить форму журнала приема-сдачи помещений под охрану 
(Приложение 9); 

10. Утвердить форму журнала учета средств защиты информации 
(Приложение 10). 

11. Контроль исполнения распоряжения возложить на Павлова Е.А. - 
администратора безопасности информации. 

12. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания. 
 
 

Глава администрации                                                                  О.В. Гончаров 



Приложение 1  
к распоряжению администрации 

муниципального образования Тверской 
области "Калининский район" 

об утверждении форм журналов для 
обеспечения защиты персональных данных 

при их обработке в информационных 
системах персональных данных 

от "___" ___________20__ г. №_____-р 
 
 
 
 
 

Администрация муниципального образования Тверской области «Калининский район» 
 
 
 
 

ЖУРНАЛ №___ 
учета машинных носителей, содержащих персональные данные  

 
 
 

Начат: «__»___________ 20___г. 

Окончен: «__»___________20___г. 

  



 

 
  

 
№ 
п/п 

 
Дата 

регистрационный 
номер 

 

Учетный 
номер 

 

Тип 
машинного 
носителя 

информации 
Гриф 

Кол-во 
экз. 

Номер 
экз. 

Кол-во 
ПДн в 

экземпляре 

Расписка в 
получении, 
отметка об 
отправке 

Расписка в 
обратном 
приеме 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          



Приложение 2  
к распоряжению администрации 

муниципального образования Тверской 
области "Калининский район" 

об утверждении форм журналов для 
обеспечения защиты персональных данных 

при их обработке в информационных 
системах персональных данных 

от "___" ___________20__ г. №_____-р 
 
 

Администрация муниципального образования Тверской области «Калининский район» 
 
 
 
 
 
 

 
ЖУРНАЛ №___ 

проведения периодического антивирусного контроля  
 

 
 

 
Начат: «__»___________ 20___г. 

Окончен: «__»___________20___г. 
  



№ 
п/п 

Дата проведения 
контроля АРМ Наименование средств 

антивирусной защиты Результат проверки Примечание Фамилия проверявшего 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 
  



Приложение 3  
к распоряжению администрации 

муниципального образования Тверской 
области "Калининский район" 

об утверждении форм журналов для 
обеспечения защиты персональных данных 

при их обработке в информационных 
системах персональных данных 

от "___" ___________20__ г. №_____-р 
 
 

Администрация муниципального образования Тверской области «Калининский район» 
 

 

 

ЖУРНАЛ № __ 

Журнал учета обращений субъектов персональных данных по вопросам обработки  
персональных данных 

 
 

 
Начат: «__»___________ 20___г. 

Окончен: «__»___________20___г. 
  



№ 
п/п 

Сведения о 
запрашивающем 

лице 

Краткое 
содержание 
обращения 

Цель получения 
персональных 

данных 

Отметка о предоставлении 
информации или отказе в 

ее предоставлении 

Дата передачи/ 
отказа в 

предоставлени
и информации 

Подпись 
запраши-
вающего 

лица 

Подпись 
ответствен-

ного 
сотрудника 

        

        

        

        

        

        

        

 
  



Приложение 4  
к распоряжению администрации 

муниципального образования Тверской 
области "Калининский район" 

об утверждении форм журналов для 
обеспечения защиты персональных данных 

при их обработке в информационных 
системах персональных данных 

от "___" ___________20__ г. №_____-р 
 
 
 
 
 

Администрация муниципального образования Тверской области «Калининский район» 
 

 
 

ЖУРНАЛ № ____ 
учета документов и изданий с грифом «Для служебного пользования» 

 
 

Начат: «__»___________ 20__г. 

Окончен: «__»___________20__г. 
   



№ 
п/п 

Дата поступления 
и индекс 

документа 

Дата и 
исходящий номер 

документа 

Откуда поступил или 
куда направлен Вид документа и краткое содержание Количество листов Количество и 

номера экземпляров 
документа приложения 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
  



Приложение 5  
к распоряжению администрации 

муниципального образования Тверской 
области "Калининский район" 

об утверждении форм журналов для 
обеспечения защиты персональных данных 

при их обработке в информационных 
системах персональных данных 

от "___" ___________20__ г. №_____-р 
 
 

Администрация муниципального образования Тверской области «Калининский район» 
 
 
 
 
 
 
 

ЖУРНАЛ №___ 
проведения периодического контроля средств защиты информации от НСД 

 
 
 

Начат: «__»___________ 20__г. 

Окончен: «__»___________20__г. 

 

 



 

№ 
п/п 

Дата 
проведения 
контроля 

Наименование 
автоматизированной 

системы 

Наименования 
средства 
защиты 

Тип 
проверки 

Результат 
проверки Примечание  Фамилия 

проверявшего 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 
 
  



Приложение 6  
к распоряжению администрации 

муниципального образования Тверской 
области "Калининский район" 

об утверждении форм журналов для 
обеспечения защиты персональных данных 

при их обработке в информационных 
системах персональных данных 

от "___" ___________20__ г. №_____-р 
 
 

Администрация муниципального образования Тверской области «Калининский район» 
 

 

ЖУРНАЛ № ____ 

регистрации доступа к программному и аппаратному обеспечению  

 

 

 

Начат: «__»___________ 20__г. 

Окончен: «__»___________20__г. 
 

  



№ 
п/п Дата 

Серийный 
(инвентарный)  

номер 
системного 

блока 

Причина вскрытия (доступа) Дата 
закрытия 

Ф.И.О. и подпись 
администратора 

безопасности 
информации 

Примечание 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
  

 
     

       
       
       
       
       
       

 
  



Приложение 7  
к распоряжению администрации 

муниципального образования Тверской 
области "Калининский район" 

об утверждении форм журналов для 
обеспечения защиты персональных данных 

при их обработке в информационных 
системах персональных данных 

от "___" ___________20__ г. №_____-р 
 

Администрация муниципального образования Тверской области «Калининский район» 
 
 
 
 
 
 
 

ЖУРНАЛ №___ 
учета персональных  идентификаторов  

 
 

Начат: «__»___________ 20__г. 
Окончен: «__»___________20__г. 

 
 
  



 
№ 
п/п 

 
 

Ф.И.О. 

 
Имя учетной 

записи 

Пароль к 
учетной 
записи 

 
Уровень 

полномочий 

Персональный 
идентификато

р, 
номер 

      Содержание 
пароля, 

 к USB – ключу 
eToken 

     Содержание 
пароля, 

К VipNet Custom 
Дата 

выдачи 

 
Подпись 

          

          
          

          

          

          

          

          

          

          

          

 
 
  



Приложение 8  
к распоряжению администрации 

муниципального образования Тверской 
области "Калининский район" 

об утверждении форм журналов для 
обеспечения защиты персональных данных 

при их обработке в информационных 
системах персональных данных 

от "___" ___________20__ г. №_____-р 
 
 

Администрация муниципального образования Тверской области «Калининский район» 
 

 

ЖУРНАЛ № __ 

Журнал  учета металлических хранилищ и ключей от них 

 

 
Начат: «__»___________ 20___г. 

Окончен: «__»___________20___г. 

 
  



№ 
п/п 

Номер хранилища/ 
комплекта ключей Ответственный Дата Расписка в получении 

Дата изъятия, 
расписка или номер 

акта 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

  



Приложение 9  
к распоряжению администрации 

муниципального образования Тверской 
области "Калининский район" 

об утверждении форм журналов для 
обеспечения защиты персональных данных 

при их обработке в информационных 
системах персональных данных 

от "___" ___________20__ г. №_____-р 
 

Администрация муниципального образования Тверской области «Калининский район» 
 

 

ЖУРНАЛ № __ 

Журнал приема-сдачи помещений под охрану. 

__________________________________________ 
(наименование охраняемого здания) 

 

 

Начат: «__»___________ 20___г. 

Окончен: «__»___________20___г. 

  



Прием под охрану Снятие с охраны 

№ 
Каби-
нета 

Время ФИО сотрудника 
Подпись 

сотрудник
а 

Подпись 
Охраны 

№  
Каби
-нета 

Время ФИО сотрудника 
Подпись 

сотрудник
а 

Подпис
ь 

Охраны 
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 

  



Приложение 10  
к распоряжению администрации 

муниципального образования Тверской 
области "Калининский район" 

об утверждении форм журналов для 
обеспечения защиты персональных данных 

при их обработке в информационных 
системах персональных данных 

от "___" ___________20__ г. №_____-р 
 
 
 
 
 

Администрация муниципального образования Тверской области «Калининский район» 
 
 
 
 

ЖУРНАЛ №___ 
учета средств защиты информации  

 
 
 

Начат: «__»___________ 20___г. 

Окончен: «__»___________20___г. 
 



Инв. № Индекс / условное наименование СЗИ 
Место 

нахождения/ 
установки 

Дата ввода в 
действие 

Дата выдачи в 
индивидуальное 

пользование 

Подпись лица, 
получившего средства 

защиты в 
индивидуальное 

пользование 

Примечание 

 
 
 

      

 
 
 

      

 
 
 

      

 
 
 

      

 
 
 

      

 
 
 

      

 


