
 
 

 1. Общие положения  
1.1. Общий администратор базы данных КИАСУО относится к категории 

специалистов.  

1.2. На должность общего администратора базы данных КИАСУО назначается 

лицо, имеющее высшее математическое или техническое образование и опыт 

аналогичной работы не менее года.  

1.3. Назначение на должность общего администратора базы данных КИАСУО 

и освобождение от нее производится приказом директора школы по 

представлению заместителя директора по информатизации.  

1.4. На время отсутствия общего администратора базы данных КИАСУО его 

права и обязанности переходят к другому должностному лицу, о чем 

объявляется в приказе по организации.  

1.5. Общий администратор базы данных КИАСУО руководствуется в своей 

деятельности:  

— законодательными актами РФ;  

— Уставом ОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими 

нормативными актами школы;  

— приказами и распоряжениями директора;  

- регламентом КИАСУО;  

- Положением об обработке персональных данных в базе КИАСУО  

— настоящей должностной инструкцией.  

2. Должностные обязанности общего администратора базы данных 

КИАСУО  
Общий администратор базы данных КИАСУО выполняет следующие 

должностные обязанности:  

2.1. Поддерживает в актуальном рабочем состоянии полный объем 

информации, а также обеспечивает защиту информации от 

несанкционированного доступа.  

2.2. Обеспечивает обновление информации в соответствии с установленным 

порядком - регламентом  

3. Права администратора баз данных  

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства школы, касающихся его 

деятельности.  



3.2. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение 

директора предложения по улучшению деятельности школы и 

совершенствованию методов обработки информации.  

3.3. Привлекать классных руководителей 1-11 классов к работе по изменению 

персональных данных учащихся и их родителей в базе данных КИАСУО.  

3.4. Обращается к директору школы по оказанию содействия в исполнении им 

его должностных обязанностей и прав.  

3.5. Оператор (руководитель образовательного учреждения и (или) 

уполномоченные им лица) вправе осуществлять без уведомления 

уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных 

лишь обработку следующих персональных данных:  

относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с 

оператором трудовые отношения (работникам);  

полученных оператором в связи с заключением договора, стороной которого 

является субъект персональных данных (обучающийся, подрядчик, 

исполнитель и т.п.), если персональные данные не распространяются, а также 

не предоставляются третьим лицам без согласия субъекта персональных 

данных и используются оператором исключительно для исполнения 

указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных 

данных;  

являющихся общедоступными персональными данными;  

включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов 

персональных данных;  

необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных 

на территорию, на которой находится оператор, или в иных аналогичных 

целях;  

включенных в информационные  системы персональных данных, имеющие в 

соответствии с федеральными законами статус федеральных 

автоматизированных информационных систем, а также в государственные 

информационные системы персональных данных, созданные в целях защиты 

безопасности государства и общественного порядка;  

обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с 

федеральными законами или иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, устанавливающими требования к обеспечению 

безопасности персональных данных при их обработке и к соблюдению прав 

субъектов персональных данных.  

Во всех остальных случаях оператор (руководитель образовательного 

учреждения и (или) уполномоченные им лица) обязан направить в 

уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных 

соответствующее уведомление (ч. 3 ст. 22 Федерального закона «О защите 

персональных данных»).  

4. Ответственность администратора баз данных  
4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в 



пределах, установленных действующим трудовым законодательством 

Российской Федерации.  

4.2. Правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, — в 

пределах, установленных действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательством Российской Федерации.  

4.3. Причинение материального ущерба школе— в пределах, установленных 

действующим трудовым и гражданским законодательством Российской 

Федерации.  

 

 

 

С инструкцией ознакомлен и согласен: 

 


