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1. Общие положения
1.1. Инструктаж по информационной безопасности проводится с целью доведения до работников организаций основных требований информационной безопасности, изучения угроз информационной безопасности, средств защиты информации, а также действий работников в случае возникновения инцидента реализации угрозы информационной безопасности.
1.2. Инструктаж по информационной безопасности проводится Администратором информационной безопасности по специальным программам обучения (далее – специальные программы) и в порядке, определяемом Министерства образования и науки Республики Алтай (далее – Минобрнауки РА).
1.3. Специальные программы обучения разрабатываются Администратором информационной безопасности и утверждаются Министерства образования и науки Республики Алтай, либо заказываются в специальных организациях, которые предоставляют данный вид услуги.
1.4. По характеру и времени проведения инструктаж по информационной безопасности подразделяется на: вводный, первичный на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой.
1.5. О проведении инструктажа по информационной безопасности Ответственным за проведение инструктажа делается запись в журнале учета проведения инструктажей по информационной безопасности с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.
Журнал содержит 7 граф. В графе 1 заполняется порядковый номер записи в журнале. В графе 2 ФИО инструктируемого лица. В графе 3 – должность инструктируемого лица, наименование структурного подразделения. В графе 4 заполняется дата проведения инструктажа. В графе 5 – ФИО лица, проводящего инструктаж. В графах 6, 7 – подпись инструктирующего и инструктируемого соответственно.
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Журнал должен храниться в сейфе ответственного сотрудника.


Журнал должен быть прошит Ответственным лицом с указанием количества страниц до начала работ по заполнению журнала. После того, как все страницы журнала будут заполнены, должен быть заведен новый журнал, а предыдущий сдан в архив (срок хранения – 5 лет).

