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соответствующего структурного подразделения Администратору 
безопасности ИСПДн. В заявке указывается, к каким информационным 
ресурсам и с какими правами и полномочиями допустить работника 
(Приложение 1).  

 Права определяют к каким конкретно информационным ресурсам 
(программы, файлы, массивы, архивы, базы данных и т.п.) допускается 
конкретный работник. 

 Полномочия определяют, что конкретно (читать, изменять, удалять, 
копировать, печатать и т.п.) может делать допущенный к 
информационным ресурсам работник. 

2.3. Администратором безопасности ИСПДн проверяется соответствие 
требуемых прав доступа с реально необходимыми для выполнения 
должностных (функциональных) обязанностей данного работника. 
2.4. Согласованная руководителем структурного подразделения заявка 
является основанием Администратору безопасности ИСПДн для регистрации 
пользователя в сети и допуска его к информационным ресурсам. Заявки 
подшиваются и хранятся у Администратора безопасности ИСПДн на случай 
возникновения конфликтных ситуаций. 
2.5. С учетом организационно-штатной структуры подразделения 
проводится инвентаризация АРМ - составляется список всех, находящихся в 
подразделении АРМ, каждой ИСПДн. Уточняются места их размещения, 
состав и характеристики технических средств АРМ. При этом, 
администратор безопасности заводит на каждый АРМ отдельный формуляр 
(Приложение 2) и вносят в него перечисленные выше характеристики 
(сведения).  
2.6. Обо всех изменениях в статусе работника отдела (увольнение, 
перемещение по службе, перевод в другой отдел), допущенного к 
конфиденциальной информации, руководитель структурного подразделения 
обязан не позднее дня издания приказа уведомить Администратора 
безопасности ИСПДн. Администратор безопасности ИСПДн производит 
изменения в соответствии с поступившей заявкой.  
2.7. Каждый субъект доступа (администратор и пользователь) должен 
иметь уникальный идентификатор и пароль в соответствии утвержденной  
инструкцией по парольной защите в ИСПДн. 
2.8. При увольнении работника НВГУ все его учетные записи и пароли 
должны быть удалены. 
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Приложение 1 
 

Заявка №____(ставиться администратором безопасности) 
на допуск к информационным ресурсам ИСПДн  

«___________________________________» 
 

Фамилия  Отдел  
Имя  Должность  
Отчество    
Login  Дата включения  
Группа    

 
Доступ к информационным ресурсам 

 
№ Наименование 

информационного  
ресурса – программы, 

базы данных, 
справочной системы и 

т.п. (например 1С 
Бухгалтерия, модуль 

«Зарплата») 

Права доступа 

чтение редактир
ование 

копирова
ние 

размноже
ние 

удаление 

1       
2       
3       
 

Доступ к принтеру/сканеру 
__________________________________________ 
 

Периоды блокировки доступа к ИСПДн 

№ Основание блокировки Дата 
блокиров

ки 

Подпись  
администрато

ра 

Дата 
отмены 

блокиров
ки 

Подпись  
администратор

а 

1      
2      
3      

 
 
«Согласовано» 
Должность руководителя 
структурного подразделения  
__________________ ФИО 
дата 

 ОТМЕТКА О ВЫПОЛНЕНИИ 
Администратор безопасности 
 
______________________ ФИО 
дата 
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Приложение 2 

ФОРМУЛЯР АРМ 

инвентарный номер ______ 
 

Наименование АРМ  

Назначение АРМ  

Местонахождение АРМ  

Ответственный за эксплуатацию и 
физическую целостность АРМ 

 

Тип компьютера  
Центральный процессор  
Объем ОЗУ  
Накопители на ГМД  
Объем накопителя на жестком диске  
Количество параллельных портов  
Количество последовательных 
портов 

 

Монитор  
Видео карта  
Наличие подключенного модема   
Наличие подключенного принтера  
Другие периферийные устройства   
Тип аппаратных средств поддержки 
системы защиты 

 

Примечания    
   
 



 5

Приложение 2  
(формуляр арм 

обратная сторона) 
 

Установка (модификация программно-аппаратной конфигурации)  
АРМ осуществлена в соответствии с заявками 

Дата заявки Номер заявки (в архиве) Примечание 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

 
Заполненный и утвержденный формуляр является предписанием на 

эксплуатацию АРМ 
 

 
Администратор безопасности 

ИСПДн 
 
 

_________________________________ 
подпись, фамилия 

«___» ______________ 20___ г. 

Руководитель структурного 
подразделения 

 
 

________________________________ 
подпись, фамилия 

«___» ______________ 20___ г. 

 




