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Приложение
к письму управления делами
от __ 01.2022 г. № ___________

Инструкция 
по заполнению сведений о специалистах по защите информации

Сбор и обобщение сведений о специалистах по защите информации проводится с целью определения контрольных цифр приёма на бюджетные места в образовательные организации высшего образования, осуществляющие подготовку специалистов по защите информации. 

Термины и определения, применяемые в формах

Специалисты по защите информации – работники органов исполнительной власти (далее – ОИВ), органов местного самоуправления (далее – ОМСУ), подведомственных им организаций, в трудовых функциях которых определены задачи по обеспечению безопасности объектов критической информационной инфраструктуры, противодействию иностранным техническим разведкам и технической защите информации, задачи по обеспечению безопасности информации в информационных системах, обрабатывающих информацию, составляющую государственную тайну, и (или) информацию ограниченного доступа, не отнесенную к государственной тайне. 
Ими могут быть как штатные специалисты, занимающиеся выполнением только задач по защите информации, так и специалисты-совместители, на которых задачи по защите информации возложены в дополнение к основным обязанностям.
Штатное подразделение по защите информации – самостоятельное структурное подразделение, имеющее в своем положении только задачи (функции) защите информации, как основной вид деятельности.
Подразделение, имеющее задачи по защите информации – структурное подразделение, которое кроме задач, являющихся основным видом деятельности подразделения, дополнительно решает задачи по защите информации. Указанные основные и дополнительные задачи и функции определены в положении о данном структурном подразделении. Данные функции должны быть закреплены в должностном регламенте (должностной инструкции) как минимум за 1 штатной единицы, которая входит в состав данного структурного подразделения.

Рекомендации по заполнению форм

[bookmark: _GoBack]Ниже приведены общие рекомендации по заполнению отчетных форм. Отдельные рекомендации по заполнению каждой конкретной формы также приведены в самих формах в примечаниях. ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ, что за основу формирования отчета в текущем году нужно взять сведения, сформированные в январе прошедшего года.

1. На первом этапе необходимо собрать информацию о специалистах по защите информации. Для этого необходимо разослать в подведомственные организации файл «Формы для заполнения подведомственными организациями.xlsx» для внесения сведений во вкладки «форма 1.1», «форма 2.1», «форма 3.1», «форма 4.1», а также внести сведения в данные вкладки по своему ОИВ (ОМСУ).
Форма 1.1. (вкладка «форма 1.1») заполняется в соответствии с примечаниями к данной форме. Строки в форме заполняются в соответствии со следующей таблицей:
	Наименование графы
	Строка заполняется в случае:

	Наименование штатного подразделения по защите информации
	Если имеется подразделение, в положении о котором входят только функции по технической защите информации

	Наименование подразделения, имеющего задачи по защите информации
	Если имеется подразделение, в положении о котором кроме основных функций, дополнительной входят функции по технической защите информации

	Работники (специалисты), имеющие обязанности по защите информации
	Если существует штатная должность в любом структурном подразделении, на которую возложены функции по технической защите информации (в т.ч. – в дополнение к основным обязанностям). Но при этом в положении о данном структурном подразделении отсутствуют задачи и  функции по технической защите информации. 
Данная строка заполняется также в случае, если функции по защите информации возложены на сотрудника подведомственной организации.


Необходимо в соответствии с приведенной таблицей выбрать только один из предложенных трех вариантов и заполнить соответствующую строку в форме 1.1.
Форма 2.1. (вкладка «форма 2.1») заполняется в соответствии с примечаниями к данной форме.
Форма 3.1. (вкладка «форма 3.1») заполняется на основании потребностей в дополнительном профессиональном образовании специалистов по защите информации, включающем в себя программы профессиональной переподготовки либо программы повышения квалификации, в соответствии с примечаниями к данной форме.
Форма 4.1. (вкладка «форма 4.1») заполняется в соответствии с примечаниями к данной форме и с учетом рекомендаций по заполнению Формы 1.1. 
Заполненные файлы «Формы для заполнения подведомственными организациями.xlsx» направляются для обобщения специалисту ОИВ или ОМСУ, ответственному за сбор и обобщение информации.

2. На втором этапе специалисту ОИВ или ОМСУ необходимо обобщить полученные на первом этапе  сведения и занести их в один файл «Формы для направления в управление делами.xlsx».
Форма 1.2. (вкладка «форма 1.2») заполняется на основании ранее собранных форм 1.1. В Таблицу I вносятся все сведения из Формы 1.1., а в Таблицу II – вносятся обобщенные сведения из Таблицы I в соответствии с примечаниями к данной форме. 
Если количество подведомственных организаций больше, чем приведено в Форме 1.2., то необходимо добавить необходимое количество строк в Таблицу I на каждую подведомственную организацию.
Форма 2.2. (вкладка «форма 2.2») заполняется на основании ранее собранных форм 2.1. В нее вносятся все сведения из Формы 2.1. в соответствии с примечаниями к данной форме. 
Если количество подведомственных организаций больше, чем приведено в Форме 2.2., то необходимо добавить необходимое количество строк на каждую подведомственную организацию.
Форма 3.2. (вкладка «форма 3.2») заполняется на основании ранее собранных форм 3.1. В нее вносятся все сведения из Формы 3.1. в соответствии с примечаниями к данной форме.
Если количество подведомственных организаций больше, чем приведено в Форме 3.2., то необходимо добавить необходимое количество строк на каждую подведомственную организацию.
Форма 4.2. (вкладка «форма 4.2») заполняется на основании ранее собранных форм 4.1., и в Таблицу I вносятся все сведения из Формы 4.1., а в Таблицу II – вносятся обобщенные сведения из Таблицы I в соответствии с примечаниями к данной форме. 
Если количество организаций, подведомственных или находящихся в сфере ведения органов государственной власти (ОМСУ) больше, чем приведено в присланной таблице, то необходимо добавить требуемое количество строк в Таблицу I.

3. Один заполненный файл «Формы для направления в управление делами.xlsx» в электронном редактируемом виде необходимо направить до 1 февраля 2022 г. в управление делами Правительства области.

___________________________
