
муниципальное бюджетное учрежденпе дополнительного образованпя
Нукутскпй детско-юношескпй центр

IIрикАз
dlr, а/ g. r,оr0 2025 г. Js ,,q

о назначении ответственных

Во исполнение требовшrий Федера_тlьЕого зЕlкона },lь152-ФЗ от 27 июJIя 2006 г.
кО персональньD( данньDо), приказа Фстэк России Ns21 от 18 февраля 20lЗ г.
<Об утвеРждении состава и содержания организационIIьD( и техническкх мер по
обеспечению безопасЕости персональньD( данньD( при их обработке в информационньD(
системах персонЕlльных дшlньD() и прочих нормативIIьD( документов по заrIIите
информации,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить ответственным за оргtlнизацию обработки персонЕrльных данньtх
директора МБУ ЩО Нукугский,ЩЮЩ Арефьеву А.Г..

2. Назначить ответственным за обеспечение безопасности персональньж данньD(
в информационньD( системах персонаJIьньD( даннЬD(, ЗаI\,IеститеJIя директора по УВР
Белобородовову В.Б., главного бухгалтера Шавилкову Е.В.

з. Назначить Администратором информационньD( систем персон€1льIIьD( даЕньD(
педzгога организатора Кравцову Людмилу Юрьевну.

4. На время времеЕIIого отсутствия (болезнь, отпуск и т.Д.) oTBeTcTBeHHbD( JIиц,
yKa:}aHHbD( в п. 1-З настоящего Приказа" ответственность за оргаJIизацию обработки
персонапьньD( данньD(, осуществлеIIие орг€lнизационньD( и техЕических мероприятий по
защите персоЕt}лЬIIьD( д€lнНьD( И осуществЛеIIие внуТреннегО контроJIя и (или) аудита
соответствия обработки персональЕьD( данньж Федеральному закону JФ152-ФЗ от 27 июля
2006 г. и принятыми в соответствии с ним нормативным правовЫМ aKTaI\,l, требованиям к
заrците персон€rльньD( даЕньD(, и иным локt}пьным нормативным tlKTtlM, возложить на лиц,
исполняюIщ,lх их обязаrrности, нil}наченньD( и допущенньж в установленном порядке.

5. Утвердить и ввести в действие Инструкцию ответственного за оргtшизацию
обработки персональньж данньD( в мБУ до Нукутский дюЦ (Приложение l к
настоящему Приказу).

6. Утвердить и ввести в действие Инструкцию ответственного за обеспечение
безопаснОсти персональньD( дaнньж в информационньD( системах персональных данньD(
мБУ,ЩО Нукутский IЮIJ (Приложение 2 к настоящему Приказу).

7. Утвердить и ввести в действие Инструкцию администратора информационньIх
систеМ персоналЬньIх даннЬгх МБУ ДО Нукугский ЩЮЩ (Приложение З к настоящему
Приказу).

8.

9.
Приказа довести до нtr}начеIIньD( oTBeTcTBeHHbIx лиц.

настоящего Приказа оставJIяю за собой.
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,Щиректо /- А.Г. Арефьева



Приложение l
к приказу МБУ ДО Нукутский ЩЮL{
от,q''6,, с + 2025 г. ]ф .5

инструкция
ответственного за органпзацпю обработкп персональньш данных

в МБУ.ЩО Нукутский ДЮЦ

1. Термины и определения
1.1. ИнфоРмационнzuI система персональньIх данньIх - совокупность содержащихся

в базах д{lнньж персонЕlльньIх даЕньж и обеспечивающих их обработку информационньж
технологий и технических средств.

1.2. Обработка персонtlльньIх данных любое действие (операция) или
совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств
автоматизации или без использования тt}ких средств с персональными данными, включая
сбор, зЕlпись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
извлечение, использоВание, передачУ (распростРанение, предоставление, доступ),
обезличивание, блокирование, удrшение, уничтожение персональньD( даItньгх.

1.3. ПерсОнаJIьные дiu{ные любая информация, относящtшся к прямо или
косвеннО определенномУ или определяемому физическому лицу (субъекту персонаJIьных
данных).

1.4.СредствО защиты информации програI\,{мное обеспечение, програN{мно-
аппаратное обеспечение, аппаратное обеспечение, вощество или материitл,
предназначенное или используемое дJu{ заrциты информации.

2. Общпе положения
2.I. Настоящая Инструкция определяет функции, права и ответственность

ответственпого за организацию обработки персоt{€lльпых данньtх (да-пее - ответственный)
в МБУ.ЩО Нукугский ЩЮL{ (далее - Учреждение).

2.2. НастоящМ Инструкция явJIяется дополнением к действующим нормативIlым
доку]vrентаJ\il по вопросам обеспечения безопасности персональньD( даЕньD( (далее - ПrЩн),
не исключает обязательного выполЕения их требоваrrий.

2,з. ответственный назначается приказом .Щиректора Учреждения.
2.4, ответственный непосредственно подчиняется.щиректору Учреждения.
2.5. На время отсутствия (болезнь, отпуск, пр.) Ответственного его обязшrности

возлагаются на работника, назЕаченного и допущенного в устilновленном порядке.

3. ФункциональЕыеобязанности
3.1. ответственный выполЕяет следующие функции:

осуществJU{еТ внутренниЙ контроль за соблюдением работниками,
обрабатывающими П!н в информационньD( системчtх персонttльных даIIньD(
(да-пее - ИСПЩн) и без использования средств автоматизации требовшrий
законодаТельства РоссийскОй Федерации о ПЩн, в том числе требований к
заIrIите ПДн;
взаимодеЙствуеТ с уполнОмоченными органа^dи государственной власти
Российской Федерации, органа]uи по аттестации, испытательными



2

лабораториями по вопроса]\{ обработки и защиты ПДн (при проведении
государственного контроля и надзора, аттестации, сертификации).

актуализирует перечень должностей работников, имеющих доступ к обработке
ПДн;

актуализирует перечень работников, допущенньD( в помещения, в KoTopbIx

осуществJIяется обработка П.Щн;

доводит до сведениrI работников, обрабатывающих ПДн положения
законодательства Российской Федерации о П,Щн, локаJIьньD( актов по вопросаI\,{

обработки ПДн, требованиfi ц зяrrIите П,Щн, в том чиспе требований к зяrrlите
ПДн;

оргaнизовывает прием и обработку обращений и запросов субъектов П!н или
их представителей, чьи ПДн обрабатывilются в Учрежлении, или их
представителеЙ, и осуществJIяет контроль за приемом и обработкой таких
обрапIений и запросов;

разрабатывает и корректирует эксплуатационную докуI\{ентацию и
оргtlнизационно-распорядительные докр(енты по защите ПДн.
принимает }пIастие в деятельности :

по подготовке, пересмотру, утоtIнению локальньD( актов по защите
информации;

по аттестации объектов информатизации.

4. Права
4,|. Ответственный имеет право:

ТРебовать от работников, обрабатывающих П,Щн, соблюдения установленной
ТеХНОЛОгии обработки ПДн и выполнения инструкций по обеспечению
безопасности информации;

инициировать проведение служебньrх расследоваrrий по фактам нарушения
установленньtх требований обеспечения заrтIиты, несанкционированного
доступа, )цраты, уничтожения П,щн и технических средств, обрабатывающих
ПДн;
требоватЬ прекрапlеЕия обработки П.Щн в сJIг{ае нарушения установленного
порядка работ или нарушения функционирования средств и систем заrrlИТЫ
информации;

у{аствовать В анализе ситуаций, касающихся функционирования средств
затциты информации и расследования фактов несilнкционированного доступа;
подаватЬ своИ предложения По, совершенствованию организационньD( и
технических мер по заrrlите П,Щн,

5. ответственность
5.1. На ответственного возлагается персональнаrI ответственность за качество

выполняемых им фу"*циt по обеспечению заrциты ПДн.
5.2. ответственный ЕесеТ ответствеНностЬ по действующему зtlконодательству

российской Федерации за разглатrrеЕие сведений ограниченного доступа, ставших ему
и3вестными при выполнении служебньтх обязаrrностей, в том числе предусмотренных
настоящей Инструкцией.
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6. Срок действкя и порядок внесецпя измененшй
6.1. Настоящая Инструкция вступает в силу с момента ее утверждения и действует

бессрочrrо.

6.2, НаСтоящая Инструкция подJIежит пересмотру Ее реже одЕого раза в три года.
б.3. Изменения И дополнения в настоящую Инструкцию вносятся приказом

,Щиректора Учреждения.



Пршtожение 2
к при_кlзу МБУ_ДО Нукутский.ЩЮL{
от ч{6'>> с,* 2025 г,лЪ З

инструкция
ОТВеТСТВенного за обеспеченпе безопасностп персональных данных в

пнформациоЕных спстемах персонаJIьных данньш
МБУ ЩО Нукугскпй,ЩЮЩ

1. Термины п опрGделения
1.1. Щоступность информации - свойство безопасности информации, при котором

субъекты доступа, Емеющие право доступа к информации в соответствии с локальными
актilп{и и законодательством Российской Федерации, моryт беспрепятствеЕно
решIизовывать данное право.

1.2. ИнформационЕая система персонапьньIх данIIьD( - совокупность содержаIцихся
в базах дЕlнньD( персональЕых дtlнньD( и обеспечивающих их обработку информационЕьж
техЕологий и технических средств.

1.3. Инцидент информационной безопасности rпобое непредвиденное или
нежелательное собьrтие, которое может нарушить деятельность или информационную
безопасность. ИнцидентаIuи информационной безопасности явJIяются:

утрата услуг, оборудовшrйя илм устройств;
системные сбои или перегрузки;
ошибки пользователей;

несоблюдение политики или рекомендаций по информационной безопасности;
нарушение физических мор запIиты;
неконц)олируемые изменения систем;
сбои програа,lмного обеспечения и отказы техЕиIIеских средств;
нарушение правил доступа.

1.4. Конфиленциальность информации - свойство безопасности информации, при
котором доступ к информации осуществJIяют только те субъекты доступц которые имеют
на это право в соответствии с локаJIьIIыми iжтtlI\dи и зtжонодательством Российской
Федерации.

1.5. Обработка персональньD( дtu{ньIх любое действие (операция) или
совокупность действий (операций), совершаемьтх с использованием средств
автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включrUI
сбор, запись, систематизацию, накопление, хрtlнение, утоtIнение (обновление, изменение),
извлечение' испоJIьзоВание' передачУ фаспростРtlнение' предостаВление, лоступ),
обезлищавание, блокирование, удаление, )rничтожеЕие персональIlьD( дЕlнньD(.

1.6. ПерсОнаJIьные данные rпобая информация, относящzuIся к прямо или
косвеннО определенномУ или определяемому физическому лицу (субъекту персонаJIьньIх
ланньп<).

1.7. Средство зяпIиты информации прогрЕlммное
аппаратное обеспечение, аппаратное обеспечение,
предназначенное или испоЛьзуемое для зяIциТы информации.

обеспечение, прогрtlп{мно-
вещество или материаJI,

1,8, I-{елостность информации - свойство безопасности информации, при котором
изменение информации осуществJU{ют только те субъекгы доступа, которые имеют на это
правО в соответСтвии С локальными акТаI\,{и и закоЕодательством Российской Федерации.
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2. Общие положенпя
2.|. НаСтоящая Инструкция опредеJuIет функции, обязанности и права

ответственного за обеспечение безопасности персональньD( данньIх в информационньtх
системах персональньD( дiшньпс (да_гrее - ответственный) мБУ .ЩО Нукугский flюЩ
(дапее - Учреждение),

2.2. НастоящаЯ Инструкция явJIяется дополнением к действующим нормативным
ДОКУМеНТаМ ПО ВОпросам обеспечения безопасности персонаJIьньIх данньD( (далее - ПДн),
не исключает обязательного выполнения их требований.

2.З. Ответотвенный нiвначается приказом Щиректора Учреждения.
2.4. На ВРемя отсутствия (болезнь, отпуск, пр.) Ответственного его обязанности

возлilгtlются на работника, назначенного и догryщенного в уст:lновленном порядке.

3. Функцпональные обязанности
З.1. Ответственный выполняет следующие функции:

3.1.1. Управ.пяет доступом пользователей в ИСП,Щн;
З.1,2. Управляет полЕомочиями пользователей в ИСП,Щн;
з.1.3. Поддерживает установленные прilвила разграничения доступа в ИСП,Щн;
3.1.4. УправляеТ (админисТрирует) системоЙ защиты информации (да:lее - СиЗИ)

ИСП,Щн:

управляет средстваN{и защиты информации (далее - СЗИ)

управляет програ}ilмным обеспечением СЗИ;
восстанавливает работоспособность СЗИ ;

устанавливаеТ обновления программного обеспечения сзи,
выпускаемьтх разрабоFмкаI\,{и (производителяrли) СЗИ;
t}нi}лизирУет события в ИСП.Щн, связilнные g запIитой информации
(события безопасности) ;

информиРует пользователей об угрозах безопасности информации;
информирует попьзователей о правилах экспJryатации Сзи;
обуrает пользователей работе оо СЗИ;
управлrIеТ доступоМ к съемнЫм мапIинньп,I носителям информации,
используемым в ИСПЩн (определяет должностньD( ЛИЦl имеющих

доступ к съемным машинным носитеJU{м информации);
сопровождает функционирование Сизи в ходе ее эксплуатации;
поддерживает конфиryрацию Сизи (струкryру Сизи, состав, места
устаIIовки И ПаРаIvIетры настройки СЗИ, програIчrмного обеспечения и
технических средств) в соответствии с эксплуатационной
докр{ентацией на Сизи (поддержание базовой конфигурации Сизи);
опредеJIяет лиц> которьш разрешены действия по внесению изменений в
базовую конфигlрацию СиЗИ ;

управJIяеТ изменениЯми базовоЙ конфигурации СиЗИ, в том числе:
- опредеJLяет типы возможных изменений;
- разрешает или откчвывает во внесении изменений;
- докр[ентирует действия по внесению изменений;
- хранитданные об изменениях.
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з,1,5, Полдерживает конфиryрацию ИСПЩн (структуру ИСП.Щн, состчlв, места
установки и параметры прогрtlммного обеспечения и технических средств) в соответствии
с эксплуатационной доку]!{ентацией на ИСПДн;

3,1,6, АнализирУет потенцищIьные воздействия планируемьIх изменений в базовой
конфигураuии Сизи на обеспечение запIиты информации, возникновение
дополнительных угроз безопасности информации и работоспособность ИСП,Щн;

з,1,7, Определяет парап,rетры настройки программного обеспечения, включаlI
программное обеспечение сзи, состава и конфигурации техЕических средств и
програ]\{мЕого обесПечения до внесения изменений в базовую конфигурацию ИСП!н и
СиЗИ;

3,1.8. Вьшвляет инциденты (одного события или группы собьrгий), которые могут
привести к сбоям или нарушению функционирования Исп!н и (или) к возникновению
угроз безопасности информации (далее- Инциденты), и реагирует на них.

з.1.9. Обнаруживает и идентифицирует Инциденты, в том числе:

пО восстановЛениЮ ИСПЩН И ее сегментов в слr{ае отказа в
обслуживан ии или после сбоев ;

устраненИю послеДствиЙ нарушения прilвил разграничения доступа,
неправомерньtх действий по сбору информации, внедрения
вредоносньЖ компьютерньrХ программ (вирусов) и иньIх собьrгий,
приводящих к возникновению Инцидентов.

з.I.|2. Планирует и принимает меры по предотвраrцеЕию повторного
возникновения Инцидентов.

3,1,13.KoHTpoшrpyeT обеспечение уровня зяIцищенности П,Щн, обрабатываемьIх в
ИСП!н:

причины
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докр(ентирует процедуры и резупьтаты контроля (мониторинга) за
ОбеСпечением уровня заrцищенности ПrЩн, содержаrцихся в ИСПЩн;
приЕимаеТ решения по розультатам контроJIя (мониторинга) за
обеспечеНием л)овНя запIищеНностИ П,Щн О доработке (модернизации)
СиЗИ ИСПЩн.

3.1.14. Ведет }^reT:

ИСПОЛЬЗУемыХ шифровшlьньгх (криптографических) СЗИ в ИСП!н,
экоплуатационной и технической докрлентации к ним;
съеМньIх маrrrиннЬD( носителей (при их на;lичии), используемых в
ИСП,.Щн дJuI хранения и обработки П.Щн.

3.1.15. обеспечив4gl зяпIит} информации при выводо из эксплуатации ИСП,Щн или
после принятия решения об окончании обработки информации:

обеспечивает архивирование информации, содержацейся в ИСП,Щн
(аРХИВиРоВание должно осуществJIяться при необходимости
дальнейшего использовшrия) ;

обеспечивает уничтожение (стираrrие) данньж и остаточной
информации со съемных машинньD( носителей информации, при
НеОбХОДимости передачи съемного матrrинного носителя информации
ДРУГОМУ ПОЛЬЗОВаТеЛЮ ИСП,Щн или в сторонние оргЕtнизации для
РеМОНТа, ТеХНИЧеСКОГО Обслуживания или дапьнеЙшего уничтожения ;

прИ выводе иЗ эксплуатации съемньIх маттrинных носителей
информации, на которьж осуществJIялись храIIение и обработка ПДн,
осуществJUIеТ физическое уничтожение этих съемIIьIх машинньгх
носителей информации.

4. Права
4.1. Ответственный имеет право:

требоватЬ от работников - пользователей ИСП.Щн соблюдения установленной
технологии обработки П.Щн и выполнения требований локаrrьньD( нормативньIх
iжтов И иной организационно-распорядительной доку]!{ентации по
обеспечению безопасности ПДн;
инициироВать проведение служебньтх расследованиЙ по факталл нарушения
установленньIх требовшrий обеспечения зяIцитЫ, нес€шкционированного
доступа, утраты, порчи информации ограниченного доступа и техничоских
средств, входящих в состав ИСПrЩн;
требоватЬ прекрапIения обработки П.Щн в слrIае нарушения устilновленного
порядка работ или нарушения функционироваIIия СиЗИ;
)лIаствоватЬ В анализе ситуаций, касающихся функционироваIIи5I сзИ и
расспедоваrrия фактов несанкционированного доступа к П.Щн ;

подi}ватЬ своИ предложения по совершенствованию оргаЕизационньIх и
технических мер ц9 зflтrIит€ ПДн.

5. Ответственность
5.1. ответственномУ категорически запрещается:
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использовать компонеЕты програп{много и аппарапIого обеспечения ИСПflн в

неслужебньпс (личньп<) целях;

умьшшенно испоJIьзовать недокуI!{ентированные свойства и ошибки в
програI\dмном обеспечении иJIи в настройкж СЗИ, которые могут привести к
инцидеЕтаh,I информшlионной безопасностr.

5.2. На ОтветствеЕIIого возлагается персоЕаJIьная ответствеIIность за качество

цроводимых им рабm по обеспечевlц9 sflтциты П,Щн.

5.3. Ответственцьй несет ответственцость по действующему законодательству за

разглшшеЕие сведеЕий оrраrrиченного доступq ставIIIих ему Езвестными при выпоJшении
служебньпr обязаrrностей; в ToI\,1tIисле предусмотреннътх насmящей Инструкчией.

6. Срок действпя п порядок впесенпя изменепий
6.1. Настоящая Инструкция вступает в силу с момента еs угверждения и действует

бессрочно.
6.2. Настоящая Инструкция подJIежит пересмотру не реже одного рша в три года.
6.3. Измецения и допоJIЕения в Еастоящую Ипструкцlпо вносятся прпказом

,Щиректора Учреждения.



Приложение З

к прцqазу МБУ ДО Нукутский,ЩЮL{
оr фё >, с€ 2025 г. Nq 4

2. Общпе положения
2.I. Настоящая Инструкция опредеJUIет функции,

администратора информационньD( систем персональных дilнньD(
ИСПЩн) мБУ ,ЩО Нукутский .ЩЮЩ (дшее - Учреждение).

обязанности и права
(далее - Администратор

2-2. Настоящая Инструкция является дополнением к действующим нормативным
докуIиентам по вопросам обеспечения безопасности персоншIьньгх данньIх (далее - ПДн),
не искJIючает обязательного выполнения их требований.

2.з. Администратор ИСП!н назначается приказом,Щиректора Учреждения.
2.4' На времЯ отсутствиЯ (болезнь, отпусЦ пр.) АдмИнистратоРа ИСП!н, его

обязанности возлагаются на работника, назначеЕного и допущенного в устаIIовленном
порядке.
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требовать от работников - пользователей ИСП.Щн соблюдения установленной
технологии обработки ПДн и выполненI4я требований инструкций по
обеспечению безопасности ПДн ;

иЕициироВать проведение служебньтх расследований по фактам нарушения
установленньIх требований обеспечения заIциты, несtlнкционироваЕного
доступа, утраты, порчИ заIцищаеМьгх П.ЩН и технических среДств, входящих в
состiш ИСПДн;

требовать прекряпIения обработки П,Щн в слrIае нарушения устilновленного
порядка работ или нарушения функционирования системы защиты П!н;
)ЛаСтВовать в ztн€}лизе ситуаций, касающихся функционировilния средств
заттIиты информации и расследования фактов несttнкционироваЕного доступа;
подавать свои предложения по совершенствованию организационньD( ц
технических мер по защите ПДн.

5. ответственность
5.1. Администратору ИСПЩн категорически запрещается:

использовать компоненты програ]чrмного и аппаратЕого обеспечения ИСП.Щн в
неслужебньгх (личньгх) челях;

РШшленно использовать недокументированные свойства и ошибки в
ПРОГРаIчIМнОм обеспечении иJIи в настроЙках средств заIrIиты, которые могут
привести к инцидентам информационной безопасности.

5,2. На Администратора Исп!н возлiгается персонttльнttя ответственность за
качество проводимьIх им работ по обеспечению бесперебойного и стабильного
функционирования ИСП,Щн.

5.3. Администратор несет ответственность по действующему законодательству за
разглашение сведений ограниченного дост)дIа, ставших ему известными при выполнении
служебньгх обязанностей, в том числе предусмотренньIх настоящей Инструкцией.

б. Срокдействия и порядок внесения пзменений
6.4. Настоящая ИнструКция вступает в силУ с момента ее утверждения и действует

бессрочно.
6.5. Настоящая Инструкция подлежит пересмотру не реже одного раза в три года.
6.6. Изменения и дополнения в настоящую Инструкцию вноаятся приказом

.Щиректора Учреждения.
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JиCT ознАкоь{JIЕни.'I
о щ)иказом МБУ [О Нукугский ДЮЦ от <dС>> а-Ё.а-,сf 4 2025 r.Nc.4
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1 Арефьева А.Г дIФекtOр &lфLzozsr, ф,4
,) БчtоборловаВ.Б. Заместrrель директора по

увр ,Щ, ЦРrоrr r.
й

J Шавилкова Е.В. Главrшй бухгаптер [8 . ре" я. &*лl -
4 КравцоваЛ.Ю. Педагог оргililФатOр K"l/> Р9 2а25r. й7


