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Инструкция сотрудника ответственного за организацию обработки 

персональных данных в информационных системах ГБПОУ НСО 

«Новосибирский профессионально-педагогический колледж» 

 

1. Общие положения 

1.1. Ответственным за организацию обработки персональных данных 

(далее – Ответственный) является штатный работник государственного 

бюджетного профессионального образовательного учреждения 

Новосибирской области «Новосибирский профессионально-педагогический 

колледж» (далее – ГБПОУ НСО «Новосибирский профессионально-

педагогический колледж»), назначенный приказом директора  ГБПОУ НСО 

«Новосибирский профессионально-педагогический колледж». 

1.2. Ответственный в своей работе руководствуется настоящей 

инструкцией, законодательными и иными нормативными актами Российской 

Федерации в области обеспечения безопасности персональных данных  

и регламентирующими документами ГБПОУ НСО «Новосибирский 

профессионально-педагогический колледж». 

1.3. Ответственный обеспечивает соответствие организации 

обработки персональных данных в ИСПДн ГБПОУ НСО «Новосибирский 

профессионально-педагогический колледж» законодательству Российской 

Федерации. 

1.4. Ответственный осуществляет методическое руководство 

сотрудников, имеющих санкционированный доступ к персональным данным 

(ПДн), в вопросах обеспечения безопасности персональных данных. 

1.5. Требования ответственного, связанные с выполнением им своих 

должностных обязанностей, обязательны для исполнения всеми 

сотрудниками, имеющими санкционированный доступ к ПДн. 

1.6. Ответственный несет персональную ответственность за качество 

проводимых им работ по контролю действий сотрудников, имеющих 

санкционированный доступ к ПДн. 
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1.7. Непосредственное руководство за надлежащим выполнением 

ответственным своих должностных обязанностей в области организации 

обработки персональных данных в информационных системах ГБПОУ НСО 

«Новосибирский профессионально-педагогический колледж» 

осуществляется директором ГБПОУ НСО «Новосибирский 

профессионально-педагогический колледж». 

 

2. Функции ответственного 

2.1. Ответственный должен: 

знать и выполнять требования действующих нормативных  

и руководящих документов, а также внутренних нормативных документов 

ГБПОУ НСО «Новосибирский профессионально-педагогический колледж», 

регламентирующих порядок действий по о ПДн; 

вести инструктаж, совместно с ответственным за обеспечение 

безопасности персональных данных, сотрудников имеющих доступ  

к персональным данным, по всем необходимым организационно-

распорядительным документам в области обработки и обеспечения 

безопасности персональных данных.  

обеспечивать эксплуатацию ИСПДн ГБПОУ НСО «Новосибирский 

профессионально-педагогический колледж» в соответствии с ее назначением; 

вести и хранить документацию на ИСПДн ГБПОУ НСО 

«Новосибирский профессионально-педагогический колледж»; 

уточнять, в установленном порядке, обязанности пользователей ИСПДн 

по обработке ПДн; 

осуществлять контроль над выполнением Плана мероприятий по защите 

персональных данных; 

не допускать к работе на элементах ИСПДн посторонних лиц; 

принимать меры по реагированию, в случае возникновения внештатных 

и аварийных ситуаций, с целью ликвидации их последствий. 

2.2. Ответственный имеет право: 

2.2.1.  подать прошение руководству о прохождении обучения  

по защите персональных данных в соответствующих учебных центрах  

и курсах повышения квалификации; 

2.2.2.  вносить руководству предложения о наказании отдельных 

сотрудников, имеющих санкционированный доступ к ПДн, допустивших 

серьезные нарушения в безопасности ПДн. 

2.2.3.  запрашивать и получать всю необходимую информацию  

от сотрудников ГБПОУ НСО «Новосибирский профессионально-

педагогический колледж» для организации и проведения работ по вопросам 



обеспечения безопасности персональных данных в информационных 

системах ГБПОУ НСО «Новосибирский профессионально-педагогический 

колледж»; 

2.2.4.  рассматривать предложения о привлечении к проведению работ 

по обеспечению защиты персональных данных информационных системах 

ГБПОУ НСО «Новосибирский профессионально-педагогический колледж» 

на договорной основе организаций, имеющих необходимые лицензии; 

2.2.5.  принимать решение о приостановке работ в случае обнаружения 

несанкционированного доступа, утечки (или предпосылок для утечки) 

персональных данных; 

2.2.6.  привлекать в установленном порядке необходимых специалистов 

из числа сотрудников ГБПОУ НСО «Новосибирский профессионально-

педагогический колледж» для проведения исследований, разработки 

решений, мероприятий и организационно-распорядительных документов  

по вопросам обеспечения безопасности персональных данных  

в информационных системах ГБПОУ НСО «Новосибирский 

профессионально-педагогический колледж». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Разработал           

 

Ответственный за обеспечение  

безопасности персональных данных                      ____________  А.С. Кечкин  

«___» ________2017г. 
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