Приложение № 5
	

	



ПЕРЕЧЕНЬ

 процессов и сведений ограниченного доступа, обрабатываемых в ГБПОУ МО ________________ (далее – Организация)

	№ п/п
	Категория субъектов персональных данных
(Тип информации)
	Содержание сведений 
	Правовое основание для обработки
	Подразделения (должность работника), использующие в работе сведения ограниченного доступа 

	1
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Наименование процесса: кадровый учет
Цели обработки персональных данных: выполнение требований Трудового кодекса РФ и других нормативных актов РФ
Способ обработки: смешанный, часть сведений обрабатываются в ИСПДн «Канцелярия»

	1.1.
	Работники Организации
	Информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника 
(Конкретный перечень берётся из согласия работника на обработку ПДн)    
	Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001  № 197-ФЗ

	Канцелярия / отдел кадров / Администрация / Медпункт

	1.2.
	Родственники работников Организации
	
	
	

	1.3.
	Уволенные работники Организации
	
	
	

	2.
	Наименование процесса: образовательная деятельность
Цели обработки персональных данных: организация учебного процесса и контроль качества образования; учет и анализ успеваемости учащихся, оказание государственных услуг гражданам
Способ обработки: смешанный, часть сведений обрабатываются в ИСПДн «Учебная часть»

	2.1.
	Обучающиеся
	Персональные данные об учащихся, в том числе сведения о состоянии здоровья
(Конкретный перечень берётся из согласия обучающегося на обработку ПДн)    
		Федеральный  закон РФ от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»




	Учебная часть / Администрация / Медпункт /мастера / преподаватели / Библиотека

	2.2.
	Поступающие (на которых подано заявление о приеме на обучение
	Фамилия, имя, отчество
Год рождения
Адрес
Медицинская справка
Реквизиты документа, удостоверяющие его личность 
Аттестат о неполном среднем образовании
	Приказ Министерства образования и науки РФ от 23.01.2014г. № 36 «Об утверждении порядка приёма на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования»
	Приёмная комиссия

	[bookmark: _GoBack]2.3.
	Родители 
(законные представители) обучающихся
	Сведения из личной карты обучающегося:
Степень родства
Фамилия, имя, отчество
Год рождения
Адрес
Должность и место работы
Сведения об образовании
Сведения о наличии льгот
Сведения о количестве членов семьи
Контактные данные
Сведения из сводных ведомостей успеваемости:
Степень родства
Фамилия, имя, отчество
Должность и место работы
Контактные данные
	заполнить!
	

	2.4.
	Ранее обучавшиеся
	Персональные данные об учащихся, в том числе сведения о состоянии здоровья.
	Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроком хранения, утверждённый Росархивом от 06.10.2000.
	

	3.
	Наименование процесса: бухгалтерский учет, начисление зарплат и стипендий
Цели обработки персональных данных: выполнение обязательств, предусмотренных Трудовым договором
Способ обработки: смешанный, часть сведений  обрабатывается в ИСПДн «Бухгалтерия»

	3.1.
	Работники Организации
	Фамилия, имя, отчество
Должность
ИНН
СНИЛС
Сведения об отпусках
Сведения о социальных льготах работника
Сведения о доходах
Лицевой счёт (при условии перечисления на банковскую карточку)

	· Федеральный закон РФ от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
· Налоговый кодекс РФ от 31.07.1998  № 146-ФЗ;
· Федеральный закон РФ от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в РФ»;
· Федеральный закон РФ от 24.07.2009  № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования»;
· Постановление Правительства Московской области от 27.12.2013 № 1186/58 «Об оплате труда работников государственных образовательных организаций Московской области»
	Отдел бухгалтерии

	3.2.
	Обучающиеся
	Фамилия, имя, отчество 
Лицевой счёт (при условии перечисления на банковскую карточку)

	Постановление Правительства Московской области от 01.09.2014 № 693/34 «Об установлении нормативов для формирования  стипендиального фонда за счёт бюджетных ассигнований бюджета Московской области и о стипендиальном обеспечении в государственных образовательных организациях Московской области и государственных научных организациях  Московской области»
	

	3.3.
	Коммерческая тайна
	Сведения, содержащиеся в регистрах бухгалтерского учета, внутренней бухгалтерской отчетности организаций
	· Федеральный закон РФ от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
· Федеральный закон РФ от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» 
	

	4
	Наименование процесса: воинский учет и бронирование
Цели обработки персональных данных: выполнение требований нормативных актов РФ
Способ обработки: смешанный, часть сведений обрабатываются в ИСПДн или на компьютере с использованием машинного носителя информации, учтенного надлежащим образом.

	4.1.
	Работники Организации пребывающие в запасе
	Фамилия, имя, отчество
Категория запаса
Воинское звание
Категория годности к военной службе
	· Федеральный закон РФ от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовки и мобилизации в Российской Федерации»;
· Постановление Правительства РФ от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»;
· Распоряжение Межведомственной комиссии по вопросам бронирования граждан,  пребывающих в запасе, от 03.12.2003  «О Выписке из Инструкции по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» (п. 103)
	Канцелярия / отдел кадров 

	4.2.
	Обучающиеся (призывники)
	Фамилия, имя, отчество
Категория годности к военной службе
	
	

	5.
	Наименование процесса: Контроль управления доступом и пребывания в Организации.
Способ обработки: автоматизированный.

	5.1.
	Работники Организации и обучающиеся
	Фотографические изображения
Фамилия, имя, отчество
Должность / группа
	заполнить!
	Охрана, Администрация Организации

	6.
	Наименование процесса: обеспечение антитеррористической защищённости,  организация и ведение гражданской обороны
Способ обработки: смешанный, часть сведений обрабатываются с использованием машинных носителей информации, учтённых определённым образом


	6.1.
	Для служебного пользования
	Паспорт антитеррористической защищённости учреждения
	Федеральный закон РФ от 06.03.06 г. «О противодействии терроризму»
	Администрация Организации

	6.2.
	
	План гражданской обороны
	Федеральный закон РФ от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»
	

	7.
	Наименование процесса: обеспечение информационной безопасности организации
Способ обработки: неавтоматизированный

	7.1.
	Для служебного пользования
	Журнал учёта машинных носителей информации
	Статья 19. п. 2. п.п. 5 Федерального закона РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
	Ответственный за защиту информации  

	7.2.
	
	Журнал учёта паролей пользователей ИСПДн
	Статья 19. п. 2. п.п. 8 Федерального закона РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
	Администратор ИСПДн




Заместитель директора по безопасности ГБПОУ МО


Способы обработки бывают неавтоматизированный / автоматизированный/ смешанный/ поручение на обработку



