
Утверждено  

приказом ОГБПОУ «ТТВТС» 

от 20.02.2019 № 27/01-04 

 

Инструкция работника, ответственного за обеспечение безопасности персональных 

данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных областного 

государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения « Томский 

техникум водного транспорта и судоходства» 

 

1. Инструкция работника, ответственного за обеспечение безопасности персональных 

данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных областного 

государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения « Томский 

техникум водного транспорта и судоходства» разработана в соответствии с Федеральным законом 

от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", 

Федеральным  законом  РФ  27.07.2006 N 152-ФЗ  «О  персональных  данных», Постановлением 

Правительства Российской Федерации  от 01.11.2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к 

защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных» и иными  нормативными  правовыми актами. 

2. Работник, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных, 

обрабатываемых в информационных системах персональных данных техникума должен знать: 

2.1. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные 

документы вышестоящих и других органов, касающиеся методов программирования и 

использования вычислительной техники при обработке информации. 

2.2. Технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение 

и режимы работы оборудования, правила его технической эксплуатации. 

2.3. Технологию механизированной обработки информации. 

2.4. Виды технических носителей информации. 

2.5. Методы классификации и кодирования информации. 

2.6. Нормализованные языки программирования. 

2.7. Действующие стандарты, системы счислений, шифров и кодов. 

2.8. Методы программирования. 

2.9. Порядок оформления технической документации. 

2.10. Передовой отечественный и зарубежный опыт программирования и использования 

вычислительной техники. 

3. В целях обеспечения защиты информации от несанкционированного доступа, 

поддержания в актуальном рабочем состоянии полного объема оперативной и накапливаемой 

информации, работник, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных, 

обрабатываемых в информационных системах персональных данных техникума, обязан: 

3.1. Анализировать информационные потребности структурных подразделений техникума. 

3.2. Осваивать программные средства, предлагаемые информационно-технической 

службой. 

3.3. Совершенствовать процессы хранения и обработки информации с целью обеспечения 

требуемой достоверности результатов и минимизации времени расчетов. 

3.4. Обеспечивать обмен информацией с информационно-технической службой в 

соответствии с установленным порядком (в том числе с использованием электронных сетей 

телекоммуникаций). 

3.5. По запросам заинтересованных подразделений техникума совместно с информационно-

технической службой составлять технические задания на разработку программного обеспечения 

новых задач. 

3.6. Осуществлять комплекс работ по внедрению программных средств. 

3.7. Осуществлять систематическое обучение работников техникума приемам и навыкам 

работы на компьютерах, а также работе с внедряемыми программными средствами. 



3.8. Осуществлять контроль над работой компьютеров и своевременно сообщает о сбоях и 

неисправностях в информационно-техническую службу. 

3.9. Осуществлять учет и хранение документов, имеющих отношение к 

автоматизированной обработке информации на компьютерах. 

3.10. Обобщать и анализировать замечания пользователей по результатам эксплуатации 

задач и передавать информацию об отмеченных недостатках в информационно-техническую 

службу. 

3.11. Следить за обеспечением целостности, достоверности и сохранности циркулирующих 

в автоматизированной информационной системе данных. 

3.12. Вести архив используемых программных средств и нормативно-справочной 

информации. 

3.13. Выдавать директору техникума рекомендации по распределению между 

структурными подразделениями поступающей вычислительной техники с учетом наличия 

программного обеспечения, подготовленных специалистов и анализа загрузки, находящихся в 

эксплуатации ПЭВМ. 

4. Работник, ответственный за  обеспечение безопасности персональных данных, 

обрабатываемых в информационных системах персональных данных техникума несет 

персональную ответственность за: 

4.1. Неисполнение или не надлежащее исполнение, без уважительных причин, 

обязанностей, установленных настоящей инструкции. 

4.2. Ненадлежащее выполнение организационно-технических мероприятий, 

обеспечивающих сохранность информации при сбоях и отказах ПЭВМ. 

4.3. Ненадлежащую организацию защиты информации от несанкционированного доступа. 

4.4. Невыполнение мероприятий, препятствующих заражению ПЭВМ компьютерными 

вирусами. 

4.5. Разглашение сведений, составляющих служебную и коммерческую тайну.  

 

 

Согласовано 

Начальник юридического отдела  

Васильева О.В. 
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