
Приложение № 6 к приказу от 31.08.2017 г. № 534 

Цель, состав персональных данных подлежащей обработке, перечень должностей ответственных за обработку 

персональных данных, уполномоченных на получение и доступ к персональным данным, а так же ответственных 

за обработку персональных данных в информационных системах, способ обработки  

№ п/п Должность Цель Состав информации Документы, содержащие 

персональные данные 

Способ обработки 

1.  Директор  - обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

содействие работникам 

в трудоустройстве, 

получении образования 

и продвижении по 

службе, обеспечение 

личной безопасности 

работников, контроля 

количества и качества 

выполняемой работы и 

обеспечение 

сохранности имущества; 

- исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

персональные данные 

работников,  

обучающихся,  

родителей (законных 

представителей) 

обучающихся 

вся документация учреждения смешанный 



законодательством 

Российской Федерации 

2.  Заместители 

директора (в 

соответствии с 

направлением 

деятельности) 

- обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

содействие работникам 

в трудоустройстве, 

получении образования 

и продвижении по 

службе, обеспечение 

личной безопасности 

работников, контроля 

количества и качества 

выполняемой работы и 

обеспечение 

сохранности имущества; 

- исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

Российской Федерации 

персональные данные 

работников,  

обучающихся, 

родителей (законных 

представителей) 

обучающихся 

электронная база данных по 

работникам; электронная база данных 

по обучающимся; база данных по 

библиотеке; личные дела 

обучающихся; личные дела 

педагогических работников; 

документы по тарификации; 

материалы служебных расследований; 

приказы по личному составу; приказы 

по основной деятельности; приказы по 

движению обучающихся; журналы; 

статистические отчеты; сведения о 

состоянии здоровья обучающихся; 

официальный сайт; база данных 

одаренных детей; база данных ГИА и 

ЕГЭ; организация процедур итоговой 

аттестации (ЕГЭ, ГИА); 

журнал учета  замещенных уроков;  

паспортные и анкетные данные 

работников; паспортные и анкетные 

данные работников Учреждения, 

обучающихся и их родителей 

(законных представителей); заявки на 

участие в конкурсах, проектах 

различного уровня; обеспечение 

 информационной безопасности 

обработки и хранения персональных 

данных работников,  обучающихся и 

их родителей (законных 

представителей); алфавитная книга; 

табель учета рабочего времени; 

смешанный 



данные о социальных и жилищно-

бытовых  условиях обучающихся; 

 база данных по малообеспеченным, 

многодетным семьям, семьям, 

находящимся в трудной жизненной 

ситуации 

3.  Заместитель 

директора по 

административно-

хозяйственной 

части 

обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

содействие работникам 

в трудоустройстве, 

получении образования 

и продвижении по 

службе, обеспечение 

личной безопасности 

работников, контроля 

количества и качества 

выполняемой работы и 

обеспечение 

сохранности имущества 

 

персональные данные 

работников 

электронная база данных по 

работникам; личные дела работников 

(вспомогательный и младший 

обслуживающий персонал); 

документация по обеспечению 

комплексной безопасности в 

Учреждении; документация по 

пожарной безопасности; документация 

по электробезопасности; приказы по 

личному составу (учебный и 

вспомогательный персонал); приказы 

по основной деятельности; материалы 

служебных проверок; статистические 

отчеты; квартальные, годовые отчеты; 

табель учета рабочего времени, 

журналы (регистрации посетителей, 

учета рабочего времени работников) 

смешанный 

4.  Старший 

воспитатель 

обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

содействие работникам 

в трудоустройстве, 

получении образования 

и продвижении по 

службе, обеспечение 

личной безопасности 

работников, контроля 

количества и качества 

персональные данные 

работников,  

обучающихся, 

родителей (законных 

представителей) 

обучающихся 

электронная база данных по 

работникам; электронная база данных 

по обучающимся; база данных по 

библиотеке; личные дела 

обучающихся; личные дела 

педагогических работников 

(воспитатели); документы по 

тарификации; материалы служебных 

расследований; приказы по личному 

составу; приказы по основной 

деятельности; приказы по движению 

обучающихся; журналы; 

смешанный 



выполняемой работы и 

обеспечение 

сохранности имущества; 

- исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

Российской Федерации 

статистические отчеты; сведения о 

состоянии здоровья обучающихся; 

официальный сайт; паспортные и 

анкетные данные работников 

Учреждения, обучающихся и их 

родителей (законных представителей); 

заявки на участие в конкурсах, 

проектах различного уровня; 

обеспечение  информационной 

безопасности обработки и хранения 

персональных данных работников,  

обучающихся и их родителей 

(законных представителей); табель 

учета рабочего времени; данные о 

социальных и жилищно-бытовых  

условиях обучающихся;  база данных 

по малообеспеченным, многодетным 

семьям, семьям, находящимся в 

трудной жизненной ситуации 

5.  Классные 

руководители 

 

исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

Российской Федерации 

персональные данные 

обучающихся и их 

родителей (законных 

представителей)  

личные дела обучающихся; 

электронный журнал, дневник; 

социальный паспорт обучающихся; 

паспортные и анкетные данные 

обучающихся и их родителей 

(законных представителей); сведения 

о состоянии здоровья обучающихся; 

заявки на участие в конкурсах, 

проектах различного уровня; 

социальный паспорт класса. 

смешанный 



6.  Учителя-

предметники, 

педагоги 

дополнительного 

образования, 

концертмейстер 

 

- исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

Российской Федерации 

персональные данные 

обучающихся и их 

родителей (законных 

представителей) 

электронный журнал, дневник; заявки 

на участие обучающимися  в 

конкурсах, проектах различного 

уровня; журналы учета посещения  

смешанный 

7.  Воспитатели исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

Российской Федерации 

персональные данные  

обучающихся и их 

родителей (законных 

представителей) 

личные дела обучающихся; 

электронный журнал; социальный 

паспорт обучающихся; паспортные и 

анкетные данные обучающихся и их 

родителей (законных представителей); 

сведения о состоянии здоровья 

обучающихся; заявки на участие в 

конкурсах, проектах различного 

уровня; социальный паспорт класса 

смешанный 

8.  Педагог-психолог  исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

персональные данные  

обучающихся и их 

родителей (законных 

представителей) 

личные дела обучающихся; классные 

журналы; данные, выявленные в ходе 

психологической диагностики; 

индивидуальные карты социально-

психологического сопровождения; 

сведения о состоянии здоровья 

обучающихся; база данных по семьям 

находящимся в трудной жизненной 

ситуации 

смешанный 



иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

Российской Федерации 

9.  Учитель-

дефектолог, 

учитель-логопед 

 исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

Российской Федерации 

персональные данные  

обучающихся и их 

родителей (законных 

представителей) 

личные дела обучающихся; данные, 

выявленные в ходе психологической 

диагностики; индивидуальные карты 

социально-психологического 

сопровождения; сведения о состоянии 

здоровья обучающихся;  

смешанный 

10.  преподаватель -

организатор ОБЖ 

исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

Российской Федерации 

персональные данные  

обучающихся и их 

родителей (законных 

представителей) 

личные дела обучающихся 

допризывного возраста 

 смешанный 

11.  Социальный 

педагог 

исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

персональные данные  

обучающихся и их 

родителей (законных 

представителей) 

личные дела обучающихся; 

индивидуальные карты социально-

психологического сопровождения;   

данные о социальных и жилищно-

бытовых условиях обучающихся; 

смешанный 



Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

Российской Федерации 

медицинские карты учащихся; 

база данных по малообеспеченным, 

многодетным семьям, семьям 

находящимся в трудной жизненной 

ситуации; документация совета 

профилактики безнадзорности 

 и правонарушений 

несовершеннолетних; документация 

внутришкольного учета обучающихся 
 

12.  Ответственный за 

охрану труда 

обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

обеспечение личной 

безопасности 

работников, контроля 

количества и качества 

выполняемой работы и 

обеспечение 

сохранности имущества 

персональные данные 

работников 

журналы инструктажей, протоколы, 

отчеты, акты, приказы по основной 

деятельности 

смешанный 

13.  Ответственный за 

комплексную 

безопасность 

обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

обеспечение личной 

безопасности 

работников, контроля 

количества и качества 

выполняемой работы и 

обеспечение 

сохранности имущества; 

-исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

персональные данные 

работников, 

обучающихся, 

родителей (законных 

представителей) 

обучающихся 

журналы инструктажей, протоколы, 

отчеты, акты, приказы по основной 

деятельности 

смешанный 



обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

14.  Ответственный за 

пожарную 

безопасность  

обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

обеспечение личной 

безопасности 

работников, контроля 

количества и качества 

выполняемой работы и 

обеспечение 

сохранности имущества; 

исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

 журналы инструктажей, протоколы, 

отчеты, акты, приказы по основной 

деятельности 

смешанный 



15.  Руководители 

методических 

объединений  

-обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

содействие работникам 

получении образования 

и продвижении по 

службе,  контроля 

количества и качества 

выполняемой работы; 

-исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

Российской Федерации 

персональные данные 

учителей, 

воспитателей в 

соответствии с 

направлением 

деятельности МО 

документы по работе методического 

объединения 

смешанный 

16.  Секретарь обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

содействие работникам 

в трудоустройстве, 

получении образования 

и продвижении по 

службе, обеспечение 

личной безопасности 

работников, контроля 

количества и качества 

персональные данные 

работников,  

обучающихся,  

родителей (законных 

представителей) 

обучающихся 

вся документация учреждения смешанный 



выполняемой работы и 

обеспечение 

сохранности имущества; 

-исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

17.  Юрисконсульт -обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

содействие работникам 

в трудоустройстве, 

получении образования 

и продвижении по 

службе, обеспечение 

личной безопасности 

работников, контроля 

количества и качества 

выполняемой работы и 

обеспечение 

сохранности имущества; 

-исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

персональные данные 

работников, 

обучающихся и их 

родителей (законных 

представителей) 

электронная база данных по 

работникам; электронная база данных 

по обучающимся; база данных по 

библиотеке; личные дела 

обучающихся, работников; документы 

по тарификации; материалы 

служебных расследований; приказы по 

личному составу; приказы по 

основной деятельности; приказы по 

движению обучающихся; журналы; 

статистические отчеты; сведения о 

состоянии здоровья обучающихся; 

официальный сайт;  

паспортные и анкетные данные 

работников; паспортные и анкетные 

данные работников Учреждения, 

обучающихся и их родителей 

(законных представителей); 

обеспечение 

 информационной безопасности 

смешанный 



Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

обработки и хранения персональных 

данных работников,  обучающихся и 

их родителей (законных 

представителей); табель учета 

рабочего времени  база данных по 

малообеспеченным, многодетным 

семьям, семьям, находящимся в 

трудной жизненной ситуации 

18.  Документовед -обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

содействие работникам 

в трудоустройстве, 

получении образования 

и продвижении по 

службе, обеспечение 

личной безопасности 

работников, контроля 

количества и качества 

выполняемой работы и 

обеспечение 

сохранности имущества; 

-исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

персональные данные 

работников, 

обучающихся и их 

родителей (законных 

представителей) 

документация по приносящей доход 

деятельности, приказы по основной 

деятельности 

смешанный 



19.  Специалист по 

кадрам 

-обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

содействие работникам 

в трудоустройстве, 

получении образования 

и продвижении по 

службе, обеспечение 

личной безопасности 

работников, контроля 

количества и качества 

выполняемой работы и 

обеспечение 

сохранности имущества; 

-исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

персональные данные 

работников, 

обучающихся и их 

родителей (законных 

представителей) 

электронная база данных по 

работникам; личные дела работников; 

документы по тарификации; 

материалы служебных расследований; 

приказы по личному составу; приказы 

по основной деятельности; приказы по 

движению обучающихся; журналы; 

статистические отчеты; сведения о 

состоянии здоровья работников; 

официальный сайт;  

паспортные и анкетные данные 

работников; паспортные и анкетные 

данные работников Учреждения, 

обучающихся и их родителей 

(законных представителей); 

обеспечение 

информационной безопасности 

обработки и хранения персональных 

данных работников,  обучающихся и 

их родителей (законных 

представителей); табель учета 

рабочего времени;  

смешанный 

20.  Заведующий 

складом 

структурного 

подразделения 

Учреждения – 

Центр 

дистанционного 

образования детей 

-обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, -

исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

персональные данные 

работников, 

обучающихся, 

родителей (законных 

представителей) 

обучающихся 

отчеты, договора, акты, 

дополнительные соглашения, базы 

данных работников, обучающихся 

смешанный 



инвалидов определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

21.  Главный 

бухгалтер, 

бухгалтер 

обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

обеспечение 

сохранности имущества; 

-исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

персональные данные 

работников, 

обучающихся, 

родителей (законных 

представителей) 

обучающихся 

отчеты, договора, журналы, приказы 

по личному составу, приказы по 

основной деятельности, ведомости, 

справки, лист нетрудоспособности, 

декларации, акты 

смешанный 

22.  Инженер обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

содействие работникам 

получении образования, 

обеспечение личной 

безопасности 

работников, контроля 

персональные данные 

работников, 

обучающихся, 

родителей (законных 

представителей) 

обучающихся 

акты, заявки, журналы, приказы по 

основной деятельности 

смешанный 



количества и качества 

выполняемой работы и 

обеспечение 

сохранности имущества; 

-исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях 

23.  Программист обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

содействие работникам 

получении образования, 

обеспечение личной 

безопасности 

работников, контроля 

количества и качества 

выполняемой работы и 

обеспечение 

сохранности имущества; 

-исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

персональные данные 

работников, 

обучающихся, 

родителей (законных 

представителей) 

обучающихся 

акты, заявки, журналы, приказы по 

основной деятельности 

смешанный 



Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

24.  Библиотекарь обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

содействие работникам 

получении образования,  

-исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

законодательством 

персональные данные 

работников, 

обучающихся, 

родителей (законных 

представителей) 

обучающихся 

формуляры читателей, документация о 

возмещении утраченных книг 

смешанный 

25.  Ответственный за 

ИСОУ 

«Виртуальная 

школа» 

обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

персональные данные 

обучающихся,  

работников 

документация по заполнению системы смешанный 



предусмотренных 

законодательством 

26.  Ответственный за 

информационное 

обеспечение 

официального 

сайта 

обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов 

персональные данные 

работников 

документация необходимая для 

заполнения официального сайта 

смешанный 

27.  Врач, 

медицинская 

сестра 

обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

исполнение 

Учреждением своих 

компетенций, прав и 

обязанностей, 

определенных  

Федеральным законом 

«Об образовании в 

Российской 

Федерации», а также в 

иных целях, 

предусмотренных 

персональные данные 

обучающихся, 

родителей (законных 

представителей) 

обучающихся, 

работников  

медицинские карты обучающихся, 

документация периодического 

медицинского осмотра работников, 

журналы здоровья, отчеты  

смешанный 

28.  Сторож, вахтер обеспечение 

соблюдения законов и 

иных нормативных 

правовых актов, 

персональный данные 

работников, 

обучающихся, 

родителей (законных 

представителей) 

обучающихся, 

посетителей  

журнал учета посетителей, журнал 

учета выдачи ключей, журнал учета 

рабочего времени работников, 

пропуск обучающихся 

не 

автоматизированный 

 

 

 

 

 


