
МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ 

ДВОРЕЦ ДЕТСКОГО (ЮНОШЕСКОГО) ТВОРЧЕСТВА 

П Р И К А З 

от « «7.3> марта 2019г. г. Ефремов 
№ 3 У- OCjj 

Об утверждении инструкции пользователя информационных систем 
МКУДО «ДДЮТ» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 
Федеральным законном от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных», постановлением Правительства Российской Федерации 
от 1 ноября 2012 года №1119 «Об утверждении требований к защите 
персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных», нормативными и методическими документами 
Федеральной службы по техническому и экспортному контролю Российской 
Федерации и Федеральной службы безопасности Российской Федерации, на 
основании Устава МКУДО «ДДЮТ» 

1. Утвердить инструкцию пользователя информационных систем 
(Приложение). 

2. Контроль над исполнением настоящего приказа возложить на 
ответственного за обеспечение безопасности персональных данных в 
информационных системах МКУДО «ДДЮТ» Белкину Л.Э. 

П Р И К А З Ы В А Ю : 

В.В.Гладких 



Приложение 
к Приказу МКУДО «ДДЮТ» 

от « л » с м о Л О 20v9r. №: 

ИНСТРУКЦИЯ 
пользователя информационных систем 

1. Пользователями информационных систем (далее - ИС) являются 
сотрудники МКУДО «ДДЮТ», в установленном порядке допущенные к работе в 
ИС. 

2. Настоящая инструкция определяет обязанности, права и 
ответственность пользователей, допущенных к работе в ИС, в области 
обеспечения безопасности конфиденциальной информации, в том числе 
персональных данных (далее - ПДн). 

3. При эксплуатации ИС пользователь обязан: 
а) соблюдать конфиденциальность при работе с информацией в ИС; 
б) руководствоваться требованиями настоящей инструкции, а также иных 

документов МКУДО «ДДЮТ», регламентирующих обработку и защиту 
конфиденциальной информации, в том числе ПДн: 

в) помнить свои личные пароли и идентификаторы; 
г) руководствоваться требованиями инструкций по эксплуатации 

установленных средств вычислительной техники и средств защиты информации 
(далее - СЗИ); 

д) блокировать ввод-вывод информации на своем автоматизированном 
рабочем месте ИС (далее - АРМ) перед оставлением своего рабочего места 
(перерыва в работе) или выключать АРМ; 

е) блокировать вывод информации на монитор АРМ при выходе в течение 
рабочего дня из помещения, в котором размещается ИС. 

4. При эксплуатации ИС пользователю запрещается: 
а) самостоятельно подключать к АРМ нештатные устройства; 
б) самостоятельно вносить изменения в состав, конфигурацию и 

размещение АРМ; 
в) самостоятельно вносить изменения в состав, конфигурацию и настройку 

программного обеспечения, установленного в АРМ; 
г) самостоятельно вносить изменения в размещение, состав и настройку 

СЗИ; 
д) сообщать устно, письменно или иным способом другим лицам пароли, 

передавать личные идентификаторы, ключевые дискеты и другие реквизиты 
доступа к ресурсам ИС. 

5. Пользователь ИС имеет право: 
а) обращаться к ответственному за обеспечение безопасности ПДн по 

вопросам защиты обрабатываемой в ИС информации и эксплуатации 
установленных СЗИ, а также с просьбой об оказании технической и 



методической помощи по использованию установленных программных и 
технических средств ИС; 

б) обращаться к ответственному за организацию обработки ПДн по 
вопросам, связанным с выполнением требований законодательства РФ в области 
защиты конфиденциальной информации, в том числе ПДн. 

6. Пользователь несет персональную ответственность за соблюдение 
требований законодательства РФ и документов МКУДО «ДДЮТ», 
определяющих порядок обработки и защиты конфиденциальной информации, в 
том числе ПДн. 


