
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

средняя общеобразовательная школа 

с углубленным изучением отдельных предметов  № 2  города Ставрополя 

 

ПРИКАЗ 

 

01.09.2015                                                                          № 229 - ОД 

 

О внесении изменений и дополнений 

в приказ от 30.08.2014 №212-ОД 

«Об организации работ по защите  

информации, содержащей  

персональные данные» 

 

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 

г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (в ред. Федеральных законов от 25.11.2009 

№ 266-ФЗ, от 27.12.2009 № 363-ФЗ, от 28.06.2010 № 123-ФЗ, от 27.07.2010 № 204-

ФЗ, от 27.07.2010 № 227-ФЗ, от 29.11.2010 № 313-ФЗ, от 23.12.2010 № 359-ФЗ, от 

04.06.2011 № 123-ФЗ, от 25.07.2011 № 261-ФЗ, от 05.04.2013 № 43-ФЗ, от 

23.07.2013 № 205-ФЗ, от 21.12.2013 № 363-ФЗ, от 04.06.2014 № 142-ФЗ) и в связи с 

кадровыми изменениями 

 

ПРИКАЗЫВАЮ:  

 

1. Внести в приказ от 30.08.2014 №212-ОД «Об организации работ по защите 

информации, содержащей персональные данные» (далее – приказ) следующие из-

менения и дополнения: 

 

1.1.В приложение № 2 к приказу внести изменения согласно приложению № 1 к 

настоящему приказу. 

1.2. В приложение № 3 к приказу внести изменения согласно приложению № 2 к 

настоящему приказу. 

1.3. Дополнить приказ пунктом 12 следующего содержания:  

«12. Назначить ответственным за хранение личных дел сотрудников школы По-

пова А.С., юрисконсульта. Определить местом хранения личных дел сотрудников 

школы сейф в бухгалтерии». 

1.4. Дополнить приказ пунктом 13 следующего содержания: 

«13. Назначить ответственным за хранение личных дел учащихся, алфавитной 

книги записи обучающихся, трудовых и санитарных книжек сотрудников, книги 

учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним Петросян Е.И., секретаря ру-

ководителя. Определить местом хранения личных дел обучающихся, алфавитной 

книги записи обучающихся шкаф в кабинете №1, трудовых и санитарных книжек 

сотрудников, книги учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним сейф в 

кабинете №1». 

1.5. Дополнить приказ пунктом 14 следующего содержания: 

«14. Назначить ответственным за хранение читательских формуляров Полоскову 
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С.Н., заведующую библиотекой. Определить местом хранения читательские фор-

муляров шкаф в библиотеке». 

1.6. Дополнить приказ пунктом 15 следующего содержания: 

«15. Назначить ответственными за хранение классных журналов заместителей 

директора по УВР Скопенцеву Ж.Е., Емельянову Н.Н., Барановскую Е.А. Опреде-

лить местом хранения классных журналов кабинет №2». 

1.7. Дополнить приказ пунктом 16 следующего содержания: 

«16. Назначить ответственным за хранение базы данных учащихся и сотрудни-

ков (в электронном виде) Мурадову А.А., учителя информатики и ИКТ. Определить 

местом хранения базы данных учащихся и сотрудников (в электронном виде) каби-

нет №2». 

1.8. Дополнить пунктом 17 следующего содержания: 

«17. Назначить ответственным за хранение медицинских карточек учащихся ме-

дицинского работника по согласованию. Определить местом хранения медицин-

ских карточек учащихся медицинский кабинет». 

 

2. Мурадовой А.А., ответственной за организацию обработки персональных 

данных, проводить ознакомление вновь прибывших сотрудников с организацией 

работ по защите информации, содержащей персональные данные под подпись в 

журнале (приложение № 3). 

 

 

Директор МБОУ СОШ №2                                                            Л.В.Чернявская 

 

 

С содержанием приказа ознакомлены: 

 

Е.И. Петросян 

Г.В. Афанасьева  

А.В. Бавина  

Е.А. Барановская  

М.В. Барановский  

Н.П. Васюкова  

Н.Н. Гриднева  

Е.А. Данилянц  

С.Н. Дзюба  

Н.Н. Емельянова  

Т.А. Жарова  

Т.А. Захарова 

О.В. Земкова  

М.В. Зиберова  

О.В. Карнаухова 

Л.А. Хуторная  

 

И.В. Качанова  

Ю.Г. Коныжева  

В.В. Копылова  

А.В. Корягина  

Л.Н. Лалак  

Г.И. Магомедова  

О.В. Минко  

А.А. Мурадова  

Ю.Н. Никотин  

З.А. Ортобаева  

Ю.В. Останькович  

И.В. Павелко  

Н.В. Сотникова  

Н.В. Медведева  

С.Н. Фролова  

Л.А. Шаповалова 

С.И. Полоскова 

А.С. Попов  

А.В. Рашевская  

Е.Н. Романова  

Л.В. Сайкина  

Е.М. Сдобникова  

Н.В. Скелина  

Ж.Е. Скопенцева  

В.В. Смолко  

Ф.К. Шаманова  

Н.И. Шевченко  

М.Н. Щекинова  

Н.П. Юстова 

Е.Д. Иванникова  

О.А. Дарминова  
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Приложение №1 

 к приказу от  01.09.2015г.  229   – ОД 

 

Список сотрудников,  

допущенных к обработке персональных данных 

 

ФИО, должность 

 

Персональные   

данные 

Документы 

Чернявская Лариса  

Васильевна, директор школы 

персональные 

данные работни-

ков,  обучающих-

ся и их родителей 

(законных пред-

ставителей) шко-

лы, будущих пер-

воклассников и 

их родителей (за-

конных предста-

вителей) 

↓ 

Петросян Елена  

Ильинична, секретарь 

персональные 

данные работни-

ков,  обучающих-

ся и их родителей 

(законных пред-

ставителей) шко-

лы 

- личные дела учащихся; 

- трудовые книжки; 

- медицинские книжки; 

- приказы по личному соста-

ву сотрудников; 

- приказы по основной дея-

тельности; 

- приказы по учащимся; 

- алфавитная книга;  

- договор о предоставлении 

общего образования;  

- электронная база данных 

по работникам ОУ; 

- электронная база данных 

по учащимся ОУ. 

Скопенцева Жанна  

Евгеньевна, заместитель дирек-

тора по УВР 

персональные 

данные работни-

ков,  обучающих-

ся и их родителей 

(законных пред-

ставителей) шко-

лы 

- личные дела учащихся; 

- личные дела работников 

школы; 

- классные журналы; 

- база данных ЕГЭ и ГИА; 

- алфавитная книга;  

- приказы по основной дея-

тельности; 

- приказы по учащимся; 

- электронная база данных 

по работникам школы; 



- электронная база данных 

по учащимся школы. 

Емельянова Надежда  

Николаевна, заместитель дирек-

тора по УВР 

персональные 

данные работни-

ков,  обучающих-

ся и их родителей 

(законных пред-

ставителей) шко-

лы 

- классные журналы; 

- электронная база данных 

по работникам школы; 

- электронная база данных 

по учащимся школы; 

- трудовые книжки; 

- тарификационные данные; 

- табель учета рабочего вре-

мени; 

- журнал учёта больничных 

листов; 

- приказы по личному соста-

ву сотрудников; 

- приказы по основной дея-

тельности; 

- договора на оказание до-

полнительных платных об-

разовательных услуг  с ро-

дителями (законными пред-

ставителями); 

- трудовой договор  с педа-

гогами об оказании допол-

нительных платных образо-

вательных услуг. 

Барановская Елена  

Анатольевна,  заместитель ди-

ректора по УВР 

персональные 

данные работни-

ков,  обучающих-

ся и их родителей 

(законных пред-

ставителей) шко-

лы, будущих пер-

воклассников и 

их родителей (за-

конных предста-

вителей) 

- личные дела учащихся; 

- личные дела работников 

школы; 

- классные журналы; 

- алфавитная книга; 

- профессиональные карты; 

- электронная база данных 

по работникам школы; 

- электронная база данных 

по учащимся школы; 

- документы по работе мето-

дических объединений ОУ;  

- приказы по основной дея-

тельности; 

- заявки на участие в кон-

курсах, олимпиадах, проек-

тах различного уровня; 

- база данных одарённых де-

тей; 



- сведения ПМПК; 

Захарова Татьяна  

Анатольевна, заместитель ди-

ректора по ВР 

персональные 

данные работни-

ков,  обучающих-

ся и их родителей 

(законных пред-

ставителей) шко-

лы 

- личные дела учащихся; 

- личные дела работников 

школы; 

- классные журналы; 

- электронная база данных 

по работникам школы; 

- электронная база данных 

по учащимся школы; 

- приказы по основной дея-

тельности; 

- заявки на участие в кон-

курсах, проектах различного 

уровня; 

- социальный паспорт. 

Афанасьева Галина  

Васильевна, заместитель дирек-

тора по АХЧ 

персональные  

работников шко-

лы 

- личные дела техперсонала; 

- тарификационные данные; 

Полоскова Светлана  

Ивановна, заведующая библио-

текой 

персональные 

данные  обучаю-

щихся школы 

- карточки читателя. 

Мурадова Анна Артемовна, 

учитель информатики и ИКТ 

персональные 

данные работни-

ков,  обучающих-

ся и их родителей 

(законных пред-

ставителей) шко-

лы 

- личные дела учащихся; 

- личные дела работников 

школы; 

- классные журналы; 

- база данных ЕГЭ и ГИА; 

- алфавитная книга; 

- электронная база данных 

по работникам школы; 

- электронная база данных 

по учащимся школы; 

- заявки на участие в кон-

курсах, олимпиадах, проек-

тах различного уровня; 

- база данных о детях-

инвалидах;  

- приказы по основной дея-

тельности; 

Шаманова Фатима Казиевна,  

социальный педагог 

Иванникова Елена Дмитриевна, 

социальный педагог 

 

персональные 

данные обучаю-

щихся и их роди-

телей (законных 

представителей) 

школы 

- индивидуальные карты со-

циально-психологического 

сопровождения; 

- социальный паспорт; 

- база данных о социальных 

и жилищно-бытовых  усло-

виях детей группы риска и 



опекаемых; 

- база данных детей-

инвалидов, детей группы 

риска и опекаемых.  

Коныжева Юлия  

Геннадьевна, психолог 

персональные 

данные обучаю-

щихся и их роди-

телей (законных 

представителей)  

школы 

- журнал групповой работы; 

- индивидуальная карточка 

учащегося (группа риска); 

- данные психологических  

диагностик. 

 

Юстова Наталья Павловна, пе-

дагог дополнительного образо-

вания 

персональные 

данные обучаю-

щихся и их роди-

телей (законных 

представителей)  

школы 

- личные дела учащихся; 

- классные журналы; 

- журналы ГПД. 

 

Качанова Инна 

Владимировна, логопед 

персональные 

данные обучаю-

щихся и их роди-

телей (законных 

представителей) 

школы 

- индивидуальная карточка 

учащегося; 

- медицинские карты. 

 

Дорохова Лариса  

Владимировна, экономист 

персональные 

данные работни-

ков школы  

- личные дела работников 

школы; 

- тарификационные данные. 

Корсакова Алла Юрьевна,  

бухгалтер 

персональные 

данные родителей 

(законных пред-

ставителей)  шко-

лы 

- договора с родителями на 

оказание добровольных по-

жертвований. 

Шевченко Наталья Ивановна, 

главный бухгалтер 

персональные 

данные работни-

ков школы  

- личные дела работников 

школы; 

- тарификационные данные. 

Попов Александр Сергеевич, 

юрист 

персональные 

данные работни-

ков школы, пер-

сональные дан-

ные обучающихся 

и их родителей 

(законных пред-

ставителей) шко-

лы  

- личные дела работников 

школы; 

- карточка унифицирован-

ной формы Т-2; 

- трудовые  договоры; 

- личный листок по учету 

кадров; 

- электронная база данных 

по работникам школы; 

Гриднева Наталья Николаевна, 

председатель профсоюзной ор-

ганизации 

персональные 

данные работни-

ков школы  

- заявление о принятии в 

профсоюзную организацию 

школы. 
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Минко Ольга Васильев-

на, учитель начальных 

классов 

персональные 

данные учителей-

предметников, 

обучающихся 

школы 

- документы по работе мето-

дического объединения 

школы; 

- классные журналы; 

- профессиональные карты; 

- база данных одарённых де-

тей. 

 

Данилянц Елена Алек-

сандровна, учитель тех-

нологии 

Дзюба Светлана Никола-

евна, учитель русского 

языка и литературы 

Павелко Ирина Виталь-

евна, учитель информа-

тики 

Копылова Виктория 

Викторовна, учитель 

биологии 

Скелина Наталья Влади-

мировна, учитель анг-

лийского языка 
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Захарова Татьяна Ана-

тольевна, учитель на-

чальных классов 

персональные 

данные обучаю-

щихся и их роди-

телей (законных 

представителей) 

школы 

- личные дела учащихся 

класса; 

- медицинские карты уча-

щихся класса; 

- классный журнал. 

 

Минко Ольга Васильев-

на, учитель начальных 

классов 

Хуторная Лариса Ана-

тольевна, учитель на-

чальных классов 

Сайкина Лариса Влади-

мировна, учитель на-

чальных классов 

Гриднева Наталья Нико-

лаевна, учитель началь-

ных классов 

Лалак Любовь Никола-

евна, учитель начальных 

классов 

Барановская Елена  

Анатольевна, учитель 

начальных классов 

Зиберова Марина Вла-

димировна, учитель на-

чальных классов 

Рашевская Анна Валерь-

евна, учитель начальных 

классов 



Ортабаева Зухра Аубе-

кировна, учитель на-

чальных классов 

Иванникова Елена 

Дмитриевна, учитель ма-

тематики 

Шаманова Фатима Кази-

евна, учитель английско-

го языка 

Щекинова Майя Нико-

лаевна, учитель матема-

тики 

Павелко Ирина Виталь-

евна, учитель информа-

тики и ИКТ 

Данилянц Елена Алек-

сандровна, учитель тех-

нологии 

Копылова Виктория 

Викторовна, учитель фи-

зики 

Дзюба Светлана Никола-

евна, учитель русского 

языка и литературы 

Мурадова Анна Арте-

мовна, учитель инфор-

матики и ИКТ 

Жарова Татьяна Ана-

тольевна, учитель гео-

графии 

Корягина Алла Влади-

мировна, учитель рус-

ского языка и литерату-

ры 

Скелина Наталья Викто-

ровна, учитель англий-

ского языка 

Сотникова Нина Викто-

ровна, учитель русского 

языка и литературы 

Васюкова Наталья Пав-

ловна, учитель биологии 



У
ч

и
те

л
я
 п

р
ед

м
ет

н
и

к
и

 

Барановский Михаил 

Валентинович, учитель 

физической культуры 

персональные 

данные обучаю-

щихся и их роди-

телей (законных 

представителей) 

школы 

- классные журналы. 

 

Васюкова Наталья Пав-

ловна, учитель биологии 

Гриднева Наталья Нико-

лаевна, учитель началь-

ных классов 

Данилянц Елена Алек-

сандровна, учитель тех-

нологии 

Дзюба Светлана Никола-

евна, учитель русского 

языка и литературы 

Жарова Татьяна Ана-

тольевна, учитель гео-

графии 

Земкова Ольга Викто-

ровна, учитель физиче-

ской культуры 

Зиберова Марина Вла-

димировна, учитель на-

чальных классов 

Копылова Виктория 

Викторовна, учитель фи-

зики 

Корягина Алла Влади-

мировна, учитель рус-

ского языка и литерату-

ры 

Никотин Юрий Нико-

лаевич, учитель инфор-

матики и ИКТ 

Ортабаева Зухра Аубе-

кировна, учитель на-

чальных классов 

Павелко Ирина Виталь-

евна, учитель информа-

тики и ИКТ 

Рашевская  Анна Ва-

лерьевна, учитель на-

чальных классов 

Романова Елена Никола-

евна, учитель истории  



Сайкина Лариса Влади-

мировна, учитель на-

чальных классов 

Скелина Наталья Викто-

ровна, учитель англий-

ского языка 

Смолко Виктор Влади-

мирович, преподаватель-

организатор ОБЖ 

Щекинова Майя Нико-

лаевна, учитель матема-

тики 

Карнаухова Ольга Вла-

димировна, учитель анг-

лийского языка 

Бавина Анна Валерьев-

на, учитель английского 

языка 

Магамадова Галина 

Ивановна, учитель му-

зыки 

Иванникова Елена 

Дмитриевна, учитель ма-

тематики 

Сотникова Нина Викто-

ровна, учитель русского 

языка и литературы 

Хуторная Лариса Ана-

тольевна, учитель на-

чальных классов 

Медведева Наталья Ва-

сильевна, учитель ИЗО 

Останькович Юрий Вла-

диславович, учитель хи-

мии 

Дарминова Ольга Алек-

сандровна, учитель ис-

тории 

Фролова Светлана Ни-

колаевна, учитель исто-

рии 

 



Приложение №2 

 к приказу от  01.09.2015г.  229   – ОД 
 

Список  

объектов вычислительной техники, на которых обрабатывается конфиденциальная 

информация, в том числе  персональные данные 
 

№ Кабинет Наименование ФИО, за кем закреплена ВТ 

1.  1 ноутбук  Чернявская Л.В. 

2.  1 ПК Петросян Е. И. 

3.  2 ПК Скопенцева Ж.Е. 

4.  2 ПК Емельянова Н.Н. 

5.  2 ПК Барановская Е.А. 

6.  2 ПК Мурадова А.А. 

7.  5 ПК Павелко И.В. 

8.  6 ноутбук Сайкина Л.В. 

9.  9 моноблок Минко О.В. 

10.  10 компьютер Данилянц Е.А. 

11.  12 ноутбук Полоскова С.И. 

12.  12 ноутбук Полоскова С.И. 

13.  14 моноблок Жарова Т.А. 

14.  15 ПК Афанасьева Г.В. 

15.  17 ПК Мурадова А.А. 

16.  18 ПК Шаманова Ф.К. 

17.  18 ПК Смолко В.В. 

18.  19 ПК Захарова Т.А. 

19.  20 ноутбук Захарова Т.А. 

20.  21 ноутбук Гриднева Н.Н. 

21.  23 ноутбук Рашевская А.В. 

22.  24 моноблок Копылова В.В. 

23.  25 ПК Щекинова М.Н. 

24.  26 моноблок Останькович Ю.В. 

25.  27 моноблок Васюкова Н.П. 

26.  28 ПК Щекинова М.Н. 

27.  29 ПК Скелина Н.В. 

28.  30 ПК Качанова  И.В. 

29.  31 ПК Корягина А.В. 

30.  32 ПК Дзюба С.Н. 

31.  34 ПК Сотникова Н.В. 

32.  2а ПК Никотин Ю.Н. 

33.  ГПД ноутбук Юстова Н.П. 

34.  бухгалтерия ПК Шевченко Н.И. 

35.  бухгалтерия ПК Попов А.С. 

36.  бухгалтерия ПК Корсакова А.Ю. 



Приложение №3 

 к приказу от  01.09.2015г.     – ОД 

 

Журнал  

ознакомления вновь прибывших сотрудников с организацией работ  

по защите информации, содержащей персональные данные  

 

№ ФИО Подпись 

   

   

   

   

 

 


