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ПЕРЕЧЕНЬ

мест хранения бумажных носителей персональных данных в ГБПОУ МО _______________

	№
п/п
	Категории субъектов персональных данных
	Категории персональных данных, перечень документов
	Место хранения

	1.
	Наименование процесса: кадровый учет

	1.1
	Работники и родственники работников Организации
	Иные категории персональных данных
1. Трудовые книжки работников.
2. Служебные записки и документы о результатах служебных расследований. 
3. Документы личного дела работников:
· Копия свидетельства о присвоении индивидуального номера налогоплательщика (ИНН);
· Копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС);
· Копия документа об образовании;
· Копия документа о квалификации;
· Копия свидетельства о присвоении ученой степени
4. Документы, заполненные и представленные работником при поступлении на работу или в процессе работы: 
· Анкеты;
· Автобиография;
· Личный листок по учету кадров;
· Личная карточка (форма Т-2);
· Документы о семейном положении работника;
· Документы о перемене фамилии;
· Документы о наличии детей и иждивенцев;
· Заявление о приеме на работу
5. Другие документы:
· Общие списки сотрудников;
· Согласия на обработку персональных данных;
· Приказы о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы;
· Документы о прохождении аттестации;
· Документы о повышении квалификации;
· Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним; 
· Журнал регистрации трудовых договоров;
· Приказы о взыскании;
· Приказы о премировании, поощрении; 
· Объяснительные записки, служебные записки работников.

	Канцелярия / отдел кадров  
в металлическом шкафу


	
	
	Специальные категории персональных данных:
1. Справки о судимости работников или ее отсутствии, копии приговоров суда;
2. Документы о состоянии здоровья работника:
· Медицинская книжка;
· Листки временной нетрудоспособности;
· Документы об инвалидности;
· Документы о беременности; 
· Медицинские заключения о результатах обязательных и периодических медосмотрах
3. Документы о состоянии здоровья детей и родственников работников: 
· Справки об инвалидности; 
· Справки о наличии хронических заболеваний и др.
	Канцелярия / отдел кадров  
в металлическом шкафу

	
	
	
	Медкабинет,
шкаф 

	
	
	
	Бухгалтерия, шкаф


	1.2.
	Уволенные работники Учреждения
	Архивные документы на уволенных работников
	Кабинет архива стеллажи

	2.
	Наименование процесса: образовательная деятельность

	2.1.



























 





	Поступающие, обучающиеся, родители (законные представители) обучающихся.































	Иные категории персональных данных:
1. Копии документов, удостоверяющих личность обучающегося:
· Копии свидетельства о рождении; 
· Копии документов о семье обучающегося:
· Копии документов о месте проживания;
· Копии документов о составе семьи;
· Копии паспортных данных родителей (законных представителей) – лучше не упоминать;
· Документы о месте работы членов семьи;
· Документы о способах связи с родителями (законными представителями) в критических ситуациях;
· Документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии и компенсации;
· Документы о наличии родителей-инвалидов;
· Документы о наличии неполной семьи;
· Документы подтверждающие сиротство
2. Документы о получении образования, необходимого для поступления в соответствующий класс: 
· Личное дело учащегося с предыдущего места обучения;
· Справки с предыдущего места обучения;
· Характеристики;
· Оценочные ведомости;
· Заключения по результатам собеседования и тестирования
3. Другие документы:
· Заявление о поступлении.
· Копия свидетельства об обязательном медицинском страховании (ОМС);
· Тетрадь учета поступающих;
· Алфавитная книга записи обучающихся.
	Учебная часть (каб. №__), 
металлические шкафы 

	
	
	4. Согласие на обработку персональных данных.
5. Приказы о зачислении и исключении из образовательного учреждения.
6. Общие списки обучающихся.
7. Личные карты обучающихся.
	

	
	
	8. Классные журналы
	Учительская, стеллаж

	
	
	9. Учетные карточки библиотек, формуляры 
	Библиотека

	
	
	Специальные категории персональных данных:
Документы о состоянии здоровья учащегося: 
· Медицинская карта;
· Документы об инвалидности;
· Документы о наличии хронических заболеваний;
· Журналы обращений за медицинской помощью;
· Документы о сделанных прививках и профилактических мероприятиях;
· Медицинские заключения по результатам обследований и медицинских осмотрах; 
· Медицинские заключения об отсутствии противопоказаний для обучения.
	Медицинский кабинет:


	2.2.
	Ранее обучавшиеся
	Документы о ранее обучавшихся
	Архив

	3.
	Наименование процесса: бухгалтерский учет, начисление зарплат и стипендий

	3.1.
	Работники Организации
	1. Документы о возрасте малолетних детей работников и месте их обучения. 
2. Документы бухгалтерского делопроизводства:
· Ведомости начисления и выплаты заработной платы (когда нет начисления на банковскую карточку);
· Реестры по заработной плате (при наличии банковских карт)
· Табели учета рабочего времени;
· Распоряжения и договоры о перечислении заработной платы на счета и карты; 
3. Исполнительные листы.
	Бухгалтерия

	3.2.
	Обучающиеся
	Реестры по стипендии

	



	
Ответственный за защиту информации
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