
























Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа № 17» 

МБОУ «СОШ № 17» 
ПРИКАЗ 

 
31.08.2023 № 553                                                                    г. Усолье-Сибирское 

  

О назначении ответственных  
по работе с персональными данными 

 

 

В целях исполнения статей 18.1 и 22.1 Федерального закона от 27 июля 
2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» постановления Правительства 
Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к 
защите персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных» и в соответствии с подпунктом «а» пункта 1 
постановления Правительства РФ от 21 марта 2012 г. № 211 «Об утверждении 
перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, 
предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и 
принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, 
операторами, являющимися государственными или муниципальными 
органами» 

ПРИКАЗЫВАЮ: 
 

1. Назначить ответственным за организацию обработки персональных 
данных и осуществление мероприятий по защите персональных данных 
учащихся и родителей (законных представителей) Гришину Е.В., секретаря –
машинистку МБОУ «СОШ № 17». 

2.  Назначить ответственным за организацию обработки персональных 
данных и осуществление мероприятий по защите персональных данных 
сотрудников МБОУ «СОШ № 17» Данилову О.В., инспектора по кадрам 
МБОУ «СОШ № 17». 
3. Утвердить перечень должностей работников МБОУ «СОШ № 17», 
осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих доступ к 
персональным данным в связи с реализацией трудовых обязанностей 
(Приложение 1). 
4. Утвердить правила доступа к персональным данным, в том числе 
обрабатываемым в информационных системах, используемых в МБОУ «СОШ 
№17». (Приложение 2). Ответственным за организацию обработки 
персональных данных: 
 Организовать мероприятия по сбору, хранению и обработке 
персональных данных в соответствии с требованиями законодательства РФ. 
 Осуществлять внутренний контроль за соблюдением требований 
законодательства РФ при работе с персональными данными, в том числе 
требований к защите персональных данных 



 Доводить до сведения работников содержания нормативно-правовых 
актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите 
персональных данных 

 Организовать прием и обработку обращений и запросов субъектов 
персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль 
за приемом и обработкой таких обращений и запросов. 
5. Утвердить форму Согласия на обработку персональных данных 
учащихся. 
6. Утвердить форму Согласия на обработку персональных данных 
работников школы.  

7. Обеспечить сбор письменных Согласий субъектов персональных 
данных на обработку их персональных данных: Гришиной Е.В., секретарю-

машинисту – с учащихся и их родителей (законных представителей); 
Даниловой О.В., инспектору по кадрам – с работников МБОУ «СОШ № 17». 
8. Считать утратившим силу приказ МБОУ «СОШ № 17» от 30.08.2023 № 
493 «О назначении ответственных по работе с персональными данными». 
9. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 
 

 

 

Директор             О.А. Михайлова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

 

Перечень должностей МБОУ «СОШ № 17», допущенных к работе с 
персональными данными и ответственных лиц за получение, обработку и 
хранение персональных данных сотрудников, обучающихся, их родителей 

(законных представителей) 
 

Должность Субъекты 
персональных данных 

Документы 
содержащие 

персональные данные 

Директор Персональные данные 
работников школы, 

учащихся, родителей 
(законных 
представителей), 
персональные данные 
об ОУ 

Материалы служебных 
расследований, личные 
дела сотрудников и 
учащихся, алфавитные 
книги. АИС, 
медицинские книжки, 
трудовые книжки, 
приказы, трудовые 
договора, 
тарификационные 
данные, протоколы 
заседаний 
педагогических 
советов, малых советов, 

сайт школы, базы 
данных, сведения об 
охране организации, 
пропускном и внутри 
объектовом режиме, 
системе сигнализации, 
о наличии средств 
контроля и управления 
доступом, договора, 
контракты и др. 

Секретарь-машинист Персональные данные 
работников школы, 

учащихся, родителей 
(законных 
представителей) 

Личные дела учащихся, 
алфавитные книги, 
АИС, базы данных и 
др. 

Инспектор по кадрам Персональные данные 
работников школы 

Личные дела 
сотрудников, карточки 
унифицированной 
формы Т-2, трудовые 
книжки, медицинские 
книжки, приказы по 
личному составу 
сотрудников, трудовые 



договора, 
тарификационные 
данные, приказы по 
основной деятельности, 
больничные листы, 
статистические отчеты, 

базы данных и др.  
 

Социальные педагоги 
школы 

Персональные данные 
работников школы, 

учащихся, родителей 
(законных 
представителей) 

Данные о социальные и 
жилищно-бытовые 
условия учащихся, базы 
данных по состоящим 
на учете, по 
малообеспеченным, 

многодетным семьям, 
семьям, находящимся в 
трудной жизненной 
ситуации, социальные 
паспорта классов, 
личные дела учащихся, 
электронный журнал, 

базы данных и др. 
Педагоги-психологи Персональные данные 

работников школы, 

учащихся, родителей 
(законных 
представителей) 

Данные о социальные и 
жилищно-бытовые 
условия учащихся, базы 
данных по состоящим 
на учете, по 
малообеспеченным, 

многодетным семьям, 
семьям, находящимся в 
трудной жизненной 
ситуации, социальные 
паспорта классов, 
личные дела учащихся, 
электронный журнал и 
др. 

Заместители директора  Персональные данные 
работников школы, 

учащихся, родителей 
(законных 
представителей), 
персональные данные 
об ОУ 

Сведения об охране 
организации, 
пропускном и внутри 
объектовом режиме, 
системе сигнализации, 
о наличии средств 
контроля и управления 
доступом, 

статистические отчеты, 
базы данных, 
электронные журналы, 



заявки на участие в 
конкурса, проектах и 
т.д., личные дела 
сотрудников, трудовые 
книжки, приказы, 
документы по работе 
методических 
объединений, договора, 
контракты и др. 

Учителя Персональные данные 
учащихся, родителей 
(законных 
представителей) 

Электронный журнал 

Сайт школы и др. 
 

Специалист по охране 
труда 

Персональные данные 
работников школы, 

учащихся 

Трудовые договора, 
инструкции, личные 
дела сотрудников, 

приказы, акты и др. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 2 

 

Привила доступа к персональным данным, в том числе к обрабатываемым в 
информационных системах, используемых в МБОУ «СОШ № 17» 

 

Общие положения: 
1.1.  Настоящие правила определяют порядок доступа к персональным 
данным, обрабатываемым в информационных системах МБОУ «СОШ № 17» 

(далее - информационные системы).  
1.2.  Настоящие правила разработаны в соответствии с Федеральным законом 
от 27.01.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее Федеральный закон 
№ 152-ФЗ), постановлением Правительства Российской Федерации от 
01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных 
данных при их обработке в информационных системах персональных 
данных».  

1.3.  Основные понятия и термины, используемые в настоящих правилах, 
применяются в значениях, определенных статьей 3 Федерального закона № 

152-ФЗ.  
1.4.  Безопасность персональных данных при их обработке в 
информационной системе обеспечивается с помощью системы защиты 
персональных данных, нейтрализующей актуальные угрозы. 
 

Организация доступа к персональным данным:  

2.1.  Перечень должностей, которым предоставляется доступ к персональным 
данным, обрабатываемым в информационных системах, для выполнения ими 
трудовых и служебных обязанностей (далее - лица, допущенные к 
персональным данным) утверждается приказом директора МБОУ СОШ № 17» 

2.2. Инженер-электроник предоставляет пользователям п. 2.1. доступ к 
автоматизированному рабочему месту и его бесперебойную работу для работы 

с персональными данными.  

 

Обязанности лиц, допущенных к персональным данным:  
-  соблюдать конфиденциальность персональных данных;  

-  обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке в 
соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ;  
-  не делать неучтенных копий на бумажных и электронных носителях;  
- не оставлять включенными АРМ с предоставленными правами доступа 
после окончания работы (в перерывах), не оставлять материалы с 
конфиденциальной информацией на рабочих столах. Покидая рабочее место, 

пользователь обязан убрать документы и электронные носители с 
конфиденциальной информацией в закрываемые на замок шкафы (сейфы);  
- при работе с документами, содержащими персональные данные, 
исключить возможность ознакомления, просмотра этих документов лицами, 
не допущенными к работе с ними;  
-  не выносить документы и иные материалы с персональными данными из 
служебных помещений, предназначенных для работы с ними;  



-  не вносить изменения в настройку средств защиты информации;  
-  немедленно сообщать лицу, ответственному за организацию обработки 
персональных данных, об утрате, утечке или искажении персональных 

данных, об обнаружении неучтенных материалов с указанной информацией;  
-  не допускать действий, способных повлечь утечку персональных 
данных;  
- предъявлять для проверки лицам, наделенным необходимыми 
полномочиями в соответствии с законодательством Российской Федерации, 
числящиеся и имеющиеся в наличии документы, касающиеся персональных 
данных только по согласованию с директором МБОУ «СОШ № 17».  

 

Порядок доступа должностных лиц органов государственной власти, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления, должностных 
лиц МБОУ «СОШ № 17» (далее - Оператор) и субъектов персональных данных 
к персональным данным.  
4.1.  Право доступа к персональным данным имеют должностные лица 
органов государственной власти, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления, которым доступ к такой информации предусмотрен 
Федеральными законами.  
4.2.  При работе с документами, связанными с предоставлением 
персональных данных, должен обеспечиваться режим ограниченного доступа 
к соответствующим документам.  
 

Лица, допущенные к персональным данным, должны ознакомиться с 
настоящими правилами под роспись.  

 

Лица, виновные в нарушении требований настоящих правил и иных 
документов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных, 
несут ответственность в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


